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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion.
¢ Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Administracion.
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PRESENTACION

El pressnbe Manual da ﬂrnﬂl":ll.lﬂ'ﬂ'.ﬂl &5 un irgrumenlo sdminisiratido ¥ NOTTativo
o0 la admensstracion publica ool manicipss os Mciepec, logrando una vision ganerml
ﬂelaupﬂﬂ:ﬁ'pd-:lﬂuuadp Admmistracin

Estn Manual de Organizacién idenbfica v da a conocer ios objeivos, ainbucionss ¥y
Tunciones de la Direcoidn de Adminisiracsdn ded Ayuntamienio de Jdilolepec. Cuyo
propdailo &5 s&r una hedmamisnla de consufla para facilitar & conocimésnto v
desempeno de funciones oo 08 servidoms pObECON. Que PeENilE Tener un Mmejor
desarrollo en sus aclividodes vy o adecusmda coordinacidn enbre las dneas,
defimitando sus responsabiidades

La Dirsccion da Adminisirackin &8 |8 dependencia ancanpads o SOminisirar
oomprobar ¥ controlad s recursts humanos, materiases y IBENICOS, NecEsanon pam
& desarrollo d& lms Tnoonss de s demills dependsncies.

Lin bspn goDloTmio S@ sustenta an una eeministracion pobica ofickente an & uso da
sus recursos ¥ eficnz en = logno de sus propdsitos y chjetnos

Este documentd &s und hamamients nyvalusbie qus oohiribuye al conocimsnio,
Sprendizaje y ovBeacion de e accion adminstrativa. El refo imposiargable a8 la
nformacidn de la cultura hacia neevos  esquemas  de  responsabilided,
Iransparancia, onpaniEncon. lideraego v produclivided Prooorcsind un panorama
o8 a8 funcionas & desampatiar DOfa aperoed U caipo dando resufindos 48 forma
inmadiata

La finalidad que prelends B aplcacidn del pressdls manesl &5 gue s& oplmican
los recursos. se idenifiguen s Inbores relativas a la seleccion & induccein dei
personal de nUEvD Ingreso, asl como para establecer procesos de simplificacon y
modErnizacion admanisiratva.

MANORG-E00/DGoRTADMI ER/DIIR-AS
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L ANTECEDENTES

& finales dal siglo XV, Xiolepso dejd de ssr Alcaklls Mayor, y S8 oconvirld
&N masscipalided subordinada & pantido de Huichapan, comprendido dantno ded
ciistrito de Tuln de Allende, Debido a gue of Estado de Mexico fue erigido comao
esiads libre y soberano, Be dio & la lwea de reorganizarss polllica y
pdministratvemenie. En asbte procesos. Jiotepec fee soparado ool partco
e Hischapan y se ncorpord @ los pueblos oo Villa del Carbon, Chapa de Mota,
Acarmbay, Aculon, San Andrés Timdpan y San Juan Acamschillin, e iniod asl su
vida municipal o 11 do marzo de 1824 Al oxpadirss, on 1861, la Consifucion ool
Estado de México, se confirma |a categoria politica de Jdofepec como uno de log
disiriios del esiadn

La Diraccion o8 AdminiSrecion e W Depondancid sancargada de sdministrarn,
COmpohas y Conblar ipE NecUrses DUMancs, Materiaies y ICniogs, MiCEsanos [
& desarmollo 42 s funciones da ins Depasndencias da la Adminstracton

Durante of pasd de o8 aNos i dimcoion oo aamimsirecion deniro oe & estruchura
organica de B administracidn  municipal,  ha sido modificeda de acuerdo a ins
necasidades operativas de cada ayuntamieno, b cual tiens ommo funcidn prirmosndial
Edminisirar loe procesos o8 planificar, organzar, ¥ controlar o wso de o8 recursos
humanos y materales, con e propdsito de lograr ios objelivos o metas de manara
eficenie y eficar de las deslintas areas adronistralivas y oasi salisbscer las
recasainges de la cudadanis oo BCCEs Y BUanos resuilmoos

La modemidad adminstratrva se oreita dentro de un maroo de legalidad, entre
olros aspecios bAssons & la Tormulacion de mecaniemos qus obadyuven o logro de
s efciancia, sfcaces y economis, &n |8 apcucion de lBs Bccionss &n la
mdministracion pablica en sus tres ambiios de gobiemo; Federad, Estatal y Municipal

MANORG-E00/DGoRTADMI ER/DIIR-AS
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Es por alho gue, &n &l Ares de Administracadn para o cumplirmiendo de sus luncionss

¥ mrbuciones, oeben conocar Y Sasinrsg o s dVersos rianameanios juridioos y
mormalbvos gue suslentn scheacion, s cuales constiuyen ks pincpales bases
parn ajecular eficeenismanie las aolvidsles da conlrol, svaluacion y dermis gus &

SEAN recomeandadas
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i, FUMDAMENTO LEGAL

» Consthucion Politica de los Estados Uinidos. kaxicands

# Loy Federsd del rabajo

# Loy do Planeacidn

* Constilucitn Polilica del Esiado Libre y Soberano de México

# Lay de¢ HResporsabiidedes de ke Senadones Pubhicos del Estado y
Mumcipios

= Leyde Bienes dal Eslado de Méxion y de sus Mumcipios

= Loy do Conratacisn piblice del Estado oo México y Municpios

# Ley del Tmbajo de los Senadones Pubiicos del Estado y Municipios

# Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica del Esiado de
MASiC.

# Loy do Plensaciin del Esindo de México y Municipios

= Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxoon.

# Loy oo ingrosos del Esthdo de Méxco para el Epercicio Fiscal del ano
comespondienis

F Presupsssio de Egresos dei Gobierno del Estado de Méxioo s & Eppndicio
Fiscad del o comespondanis.

#  Codigo Adminsstrabivo del Estado de Mexioo

+ Codigo de Procedenienios Admanisirativos del Estado de Méxioo

= Codign Fimanciero del Estado de México y Municpaos.

# Codigo Civil del Estado de México

# Cidigo de Procedimianios Chiles del Esindo Liss y Soberano de México.

+ Reglomenio de @ Ley de Plarescion dal Esindgo o8 Maxico ¥ Municpios.

# Reglamenio del Libro Décimo Segundo del Codigo Administratieo del Estado
de Méxica

A NORG-ED0/D G0 DT A DM ER/DLAR-AS
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Aeglamenio de ia Ley de Transparencia y Acceso a i informacidn Plblica
dal Extads da Meéxion

Ley de Responsatildades Adminisirativas Vigenis

Codigo Reglameniario del Municipio de Molepec 2028-2007

Banda Municgal 2025,

Disposscipnes dal Orgend de Fiscalizacion del Estado de Maxoo v

bumcipios

Convenio Sindical 2025

Todas las leyes, Reglmentos, circulares, decralos mhanonias ¥ aphcables &
miarco juridico citsdo y obas disposiciones de cardcier administrativo v de
obiservancia general en & dmbilo de su compelencia. Que Safialen las
IS0aCeTEE gales ¥ nplicablas on vigor

A NORG-ED0/D G0 DT A DM ER/DLAR-AS
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il ATRIBUCIONES

Con base en el Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec

Capitula Segundo
D las Depandancias
Secchn Quinia
bz in Direccion de Administracion

Aniculo 3 42 - Lo Direccion de Adrminssiracion mndrd poemas de ko estabdecido por
oiras leyes y demids disposiciones kegales apiicables, ¢ despacho de las sigussnies
Hribuchonas.

L Orpanizar, coordinar y dirfgir los sistemas de reclutamiento, seleccion,
contratacion y desarrolio de personal, assgurando en odo momento Es mismas
opofiunidades de sccesd 8 homibdes § mujgres, sin ningon tpo de discriminackn
por clase social. religon. sexo. capaciind, osiado de gesiackdn oo o muojer,
orienipcion sexual wio afiEacian polifica,

. Capaciar & kos sarvidores pdblicos en desvenlajs que babapen en @
Administracion, para Que cusnton con mayores oporiunidades Bborales y de
desarrolio profiesional
HL. Proponsr & presidents Municipad, (s medidas necesarias para ln coordinacain
do les politicas relaiivas a regestros oo personal, relacion de puesios de irabajo,
retribucsones y homologacidn de funconarios, mismas que debenin de ser iguales.
afilre hombres ¥ mupEnes
iV, Elaborar, actualizar ¥ proponer modificaciones &l mbulador de susldos oe a
Bdministracion y lurmiaria al presidents Municipal. para su autorizacidn
V. Coordinar las acciones que jen las bases para b profesionalizacion del servicio
[DebdcO runacipial
V. Asignar a las diversas dreas = personal gue reguleran para sus funciones, de
oomdn acusrdo con & dréea solicitanis, condensando los mélodos, procedimesnios

MANORG-E00/DGoRTADMI ER/DIIR-AS
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y demss acuerdos parm asiender n solicited, ssieccidn, condratacion v capaciacon
el personal gue 58 reguisra
Vil implantas programas de capscitackn pars el personal de 1as diferenies drems

de la Adrmimistracion

WL Lisvar &l conlrol y regisiro de o8 nombramisniod, eMOCones, Fenuncaas,
BoEncias, cambios de Sdscripcidn. promociodes, incEpaciiades, vACAHtionEs v
demas incidencias relnconadas con los servidores pibEcos ¥ sus reiaciones
oo ales,

1. Vigilar la comacia ohesrvancas. dantns de @ AominiBiracion o8 |85 0isposicionss
legaies que &N maleria de rmbajo, seguning & higena Iaboral sean apscabiles

X. Coordinar oon la Tesorerin, b adguisicidn de bisnes & nsumos ¥ pago de
ODIQECIOnED. 85 comb |3 elaboraciin y Gsinbucksn oporiuna da |a neming pan o
P Bl porsonal gue ehora an e Admenistracdn, apegandoss a la normatividad en
l mupderia ¥ al presupussio auborisado,

Xl. Controlar. administrar y. an 8 Cas0, ssegurar ol parqua wehscular de 1
Agminisiracion, llevando o noQIsEo oo s o ranos f SErVICeD. SU S0, parsonal
responsable del resguardo, combustible y demis drios guee ssan necesarios para
L ool

Xil, Administrar, conbolar v vigilar los almacenes, lugares destinados pama guarda
e vehiculos propiedad municipal, asi como inmuesbles gue lengan felacion direcla
con iss funcionas ancomendadas.

Xill. Coordinar, abasiecer y vigilar los servicios de intendencia de las Dependencias
v Entidades de la Adminésbracian

XIV_ Adguirir ¥ suminisirar De bianes ¥ senvichos que egusena &l Tunconamienio dea
tas Dependencias y auxiliar a las Entidades gue o solicien

XV, Inlegrar v sctualizar & catdlogo genedal de prossedones

XV Las demis que exprasaments e ancomianden 108 acusrdos oed Ayunismienio
© le instruya al presicents Municpal

MANORG-E00/DGoRTADMI ER/DIIR-AS
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. OBJETIVO GEMERAL

Fagea 13 o8 20
T

La Direccitn da AdminiEiracisn tiene coma objabhve: adminisirar, suministrar y
controdasr oo MecUrscs MAmMancs y mabirasss, 58 om0 ioe sarviciis Qenarales 8
miorrmabicos que requiers & Gobisrmo Munecipal ¥ Ins dderentes dependencias pam

& Gpimo complimsenio de sus respaclivas Bribusonss

ER/DLAR-AS
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W. ESTRUCTURA DRGANICA

Direcckon de Administracion

1.1  Departsments de Rocursos humanos

1.2 Departamento de Mantenimiento y Edificaciones

1.3 Departamento de Adguisiciones y Servicios
1.3 Adguisiclonos

1.3.2 Vehiculos Oficiales y Taller Mecanico.
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Vi ORGANIGRAMA

Drpartnenim it Ow s art it o

A Nocursas Mumanas 2 Adqualanas y Sevvican
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Wi, DHJETIVO ¥ FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMIMNISTRATIVAS

a) Directora de Administracién

L Objetive
Agdministras, suminisirer v conlrolarn 103 fecursos huamanos j’irlﬂm. nEl o oS

BEMCIDG genaralas @ infommabcos que requiers las dierantes dependencias dal
Ayuntamienio

I, Funciones
Planear, Organizar, coordinar, supervisar y dirigir & drea de adminisbracion,

cumiphendo oon fodas las aribociones gue e conbernan Dora Bdminisirge, s imisirar
¥ CONAICADT ko recurscs humanos ¥y malenales, asl comb s sanicios panarales &
mformaticos gue requisre las difsrenes depandencias del Ayuntamiento, para dar

DapErnds. resndos
b) Secretaria
L  Objetive

Responsable de b opsracion diana de la oficna, 88l coma ins Que |8 Sean
ENGCOMENOAS por o dineclor orl arnea.

. Funclonss

¢ Healizar funciones admnistrativas, recibir comespondencia y der espuesta
n olicios.

« Llzvar la agenda de frabajo de @ dineciomn de adminisirecion, mangjar e
informaicitn oo fdendcial

e  Realzar y contestar Bamadas felefonions

s Alerder al pdblion en peneral

* Y Opmas unciones Qs 56 ainhieZCcan on ObDE Enamanios
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c] Departamenio De Hecursos Humanos

L  Objetivo

El departamento & Racursos Humanos &8 un drea perienecianis a la direccidn ds
pdminisiracion. tlena como obiadivie primordesl sdminiskrae e capilal humone dai
Ayuntamiendo de Jiokepec

. Funclones

« Reskzar ol EsEma oo Reculamianbo, Selecsion, Conratacion y desamody del
personal, asegurands on lodo momeno las oporiunidactes de acceso a
haimisre ¥ magsEres., sin ningdn fipo & discaminscidn

+ Aciuaiizor la plantills fisica dal personal

» Regstal a8 alns. bajas, cambios de adecripcidn, calBQoOries, parmmisos y
lhpncing por ncapocidng del porsonil que Bbor an el Ayuntamesnio

s integrar y aclualizar los expedientes @borales de cada wuno de los
trbajsdores dal Ayuntamisnio

& Asignar o s dependencias de la Admensstracicn Municipal & personal gue
faquistan para & cumglirmienio de sus funconeas, por 1o Que l2ndrd & su cango
el procadimeento de reclutamisnio y seleccsdn o mduccidn del personal

s Vigilar & cumplimienio del Reglamenio Inlemo de Trabajo y establecer |as
noeTTeS pod(BCAR ¥ inaameenios elaivos a B admansstracicn del personal,
eslablecendo los homaros, dins de descansn, periodos vacaconales vy
demiis cusstiones n=lafivas a ls maleta.

« Anaicar ¥ vigilar & complimiento 8 @8 ley y dsposiciones en maleria de
trabajo, segiidad & higiena laboral, presarvando & cumplimientd de &us
ObLEJacnas;
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s  Promover programas pefmanenies de capaciacion v desarmolio del personal,
nsl como bs estimuios & incentives acomadas por af Ayuntamianio o por al
presadenie Municipal

« igilar y dar cumplimienio de o esiablecido en & comvenio Inboral del
Pamoni Sindicalizado.

« Reakzar anbes o nsliuto de Segundnd Socinl del Estado de Méwco y
Municipios (ISSEMYM), por medio de e plataiorma Prisma s movimesnios
de las aflas, Dapas, POMCERCIONas ¥ JoACCInng S QUi COMmaspandan

s Cosdyuvar obn b Tesoreris Municipg! an b magracion dal Presupusasio da
Egmesos. an B slabormcien dal Tebulede de Susaidos oa sjercicio Recal
comespondients. para su aprohacidn

« Heakzar ia nomng o8 Manem quincenal, paro o pago &8 Susco o@ log
irahajaiones an tempo y forma

« Coondina’ con |a Tesoreria BMunicipal pars &l pago oporfung de la ndming
comes pondiente

=  Eniregat & kos irabajadores su comprobanls de pago

& Soiciar a la Contraloria imema ln Constancia de Mo nhabilitecidn, gara ia
coniratacion de personal de mesvo ingresa

¢ [Infgrmar & la Conralora niema os movimienios realizacdos; aias. bojns,
cambio de adscripoion y calegoria parn gue meallos 6 cormespondients.

« Infoémad & B Tesooarks Municipal los Altes vy Bajas ool parsonal para o
informe mensual al Qrgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México

o Llevar e Condrol y regisio dal nombramienio, remaclonss, rendnciss,
cpncias, cambens 08 adsCNpoein, promocksne s, Incapacsiadeas, vacacionos
§¥ demds incidencias melscionadas con s sefvidores pEbEcos y oSus
relacaones Mboraias

s Inbroducr datos ¥ achuslizar en b pdgina de transparencia la mionmacon

regLerida gara que poesds Ser consullads por DS iRl ANCS Y EISONES gua

MANORG-E00/DGoRTADMI ER/DIIR-AS
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6 requiemn. Asl como dar confestacidn @ oficios de soliciudes de
infarmaciin

* Hanear, organizar y evaluar lns madidas da msjoramiento administratho on
las dependencias del Gobiemo  Municipal, para  gue  funcionen
aficleniamenia.

& Realzar mvwentano de parsonal

« Faakzar ol aviso de privacsisd s 800D cormespondants para i profeccion
der datos.

s Envier y dar conlesiscedn de oficiod de inlonmscion Que S8 reguisrn,

« Entregar al area de plansacion los avances e manara frimesiral y semestral
del Presiplussio Basado & Resiillados Muiscibal,

« Resizar y actunkzar al MEme o Drganzacon y Procoedimenion dol anea
de Admintstracion y remiliros al édrea cormespondienie para su revision y
apioba .

s ¥ demas funcicnes: gue 38 estabiercan en oros oEenamenins
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dj Departamento de Mantenimiento y Edificaciones.

L Objetive

Dignificar los aspacicd pablicos, &n (s gue & ayuvamisnio Drests S Saninkos
brindar una maor siencon 8@ i cudadania madianto @ rehabitaceon
marishimierio de s oficinas y preservarias &n condicionss dignas, participar &n &l
marlanamianio y majora de las oficinas y espaciod pdlions

i Funclonsa
« El porsonnl de iniendencia mantendra limpa  Bs  instalacionss  do

Apuntamisnto de Jiloleped como son escaleras, pasiios, mobiiario s,
ncluyendo las oficings de las unedades sdmirisiralives gue dependsn del
TSI

s Hecoleclard periddicameants la baswra ¥ la colocard en los recoleciones para
& dasiing final

s Abarcierd s soficiudes sspacilicas ds impiezn que soficiian las Sheas an los
CHSOS gue b ameariban

« El persongd dord manienimiento a las instalaciones del Ayuntamiento como
won: de pinlura, plomeria, carpinerta instalecionss aldcirices, cambio de
IAMmpangs Cusnoo s requieTs, &lc

s  El pErsona de inlendenca mankEndid permansniamanie limpios los banos
qune deparadan gl Ayuntamianio de Jilolspec

« igilar ¥ cuidar @as instalpciones del ayuiiamisnto de Jilolepec

& ¥ gomas luncones quat 50 astabeeZ can on oFos ordenamesnios
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g] Departamenio de Adguisiciones y Servicios

L Objetive
Alnnder s Requerimeanios 0o IMRUESICKNSS O DIRNGS ¥ BOTVICACE Qua BDNICIIEN 138

freas que integran ln Administracion Mamicipal, con o finoldad de apoyar la
operacion y &l funcionamisnio de o programas y proyectos aulorizados.

Ii. Funcionas
« Efaciulr s adguisicionss de bisnes, maleralas ¥ Ertlculos Gue fedqussrs al

Goblerno  Municipal vy sus dependencias  Administrativas, parm o
cumplimésnio de sus atribuciongs, proowrando que e&sio =& fealice con
oporumided y pronilud, sjusidndoss 8 Bs disposicionas Que al raspechn
osiabmzca 8 iegislacson vigonie, sfochumnGD, &N 54U CAs0, 08 COoNCANBDD Y
iciacsnes plblicas que procedan

s« Racibir de las difarenias dopanoencias de @ Adminisracion Municipal, |as
requisiciones de, maierales ¥ arficulos, elaborando los  vales
cofmespondienias y afeciuands las dolBcianss

« Adminsirar, conirolar y vigilar ios aimacenes municipaies, efeciuando @
reaspcitn, registro ¥ cusiodia de los bisnes, malenalss y artlculos;

s integrar y achualzar el padron de provesdones de i Administrocitn Municipal,
para conocer las oporunidades de colidad vy precio de los eoorsos
mialarinlas;

s Efectuar la conservacehn, mantenirmienio, adaptacion y mejoramiento de los
bignes inmueiles propisdad del Muhicipio,

¢« Cosdyuvar con la Secretarla del Ayuntamiento en el control patrsmonial,
mangniendo actunalizado ef imnventano de los bienes mushies & musbles y
realizamd @l regisire y remplacamisnto de kos miamog

s Proporcoaad oS sEnicios genersdes de ndendancia, folocopindo, revelados
¥ reparacidn de vehiculos y msguinaiia, gue reguisran las diferantes Areps
dixr 1o Acdminisiracisn Municipal para ¢l cumpérmisnio & SuUs FumnCiones.
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s Plansar, organizar y evaluar las medidas de mejoramienio adminisirativo &n

las depsndenciss del Gobierho Municipal para gus Tuncoman
aficinniomien i

« Cosdyiuear oon 1o Tesorerfa Municipal en b Elsborscion del Presupuesio da
Egresos.

o Tendrd a su cango recibir, verificar y conformar s documentacion Neoesan
para tramdar ante &l anga o Tesorera & pago 8 provesdorng.

¢« Tensr oo su control y debidamente organizads s documesntacion gue
npone Cain und o8 los axpadianies de ks hoilacenes qgue 58 sl

s Y demas uncicnes Que 58 SSinDseTCaN BN 00 ordenamepnins
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1} Vehiculos Oficiales y Taller Mecanico

L Objetive
Alender los raquerimianios. de sarvicios solictades de las difersndss Areas pars al

pargue vehicular del ayuntamisnio
ii, Funciones
s Controlar y adminésbrar = pamque sehicular ded Ayuniamsenio de Jilolepec
procurands sy monanimBEno prevenivo vy oomectiva &8l coma e

megulanzacion de las obligaciones fiscales dervadas e BU lenencin, ¥ e
actualizacidn de immites relnconados con &l Ensito y I verificociin

wehicular.
* Responsablizarse del Taller Mechnico, dolando o necesanio para su busn

funcionamianio.

+ Y demas funciones qgue s establezcan en oims ordenamienics.
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Vil DISTRIBUCION

El onginal del Manual de Ooganizacion de ia Direcoign de Adminsstracicn, e

encuentia bajo resguarda del Area

Exisien copias en medio magnéico & impréso para difusion, sssminisiro o consuita

e quilen D solicite an l&s sigulentas dreaas

| Secrelaria del Ayuntamisntos

IL Tasorerias Municisal

1L Dweccitn de Plansacion y Transparencia
Iv. Déreccitn Juridsca

V. Coniraloria Municpal

VL Tercer Ragidurin
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ix, DIRECTORIO

IMNSTITUCHINAL

LIC, RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC HANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL

EROF, AGUSTIN MENDOZIA GARCLA
PRIMER REGIDOR

LG LAVARA WETH CONIALEEL COLIN
SEGUNDA REGIDORA

TERCER REGIDDR

. W, A
CUARTA REGIDORA

C.GUSTAVD REBOLLAR GARCIA
QUINTO REGIDOR

_F NI
SEXTA REGIDORA

C. ARTURD GODINEEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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INTERND

LiC CHANA LAURA ALCANTARA NAVARRETE
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

el BEIEA BALUEL LUERRLRY LICSAUL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

C. JONATHAN MARTINEE PE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTEMNIENTD ¥ EDIFICACIONES.

LIC ERICA CENTEND TERRAZAS
ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

. JESUS NOGUEZ NIETD
ENCARGADO TALLER MECANICO ¥ VEHICULOS OFICIALES

C. MARISOL REYES SANCHET
SECRETARLA
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X, HOJA BE ACTUALIZACION
E.D.
30 (Agosto 12018  Acuerdo de cabido en i Se aclumlize el presenic
Sesion No. 46, donde a8 Maniial [ (F]
oprueta mar @ ln comisidn | reestruchuraciGn e

03 I marea | 2020

2EJunio 2030

2110972021

g reasion ¥ aclunlizacion o
la regimmeniacein municipsl,
Favar a cabo o estudo ¥
ondimis de bs Manuasles de
Organizacion, de fecha 13 de
dhciembra 2018,
Acuerdo de cabiido de fecha
055 e marzo 20210,

Al

Acusrdo do cabildo en o
Sasitn Mo BO, &8 Techs 26 ds
pmio XA en e que se

pprusba i sciualizacion ol
Manual de Organizacion de la

DirecchEn i 1
Adminkstracion,

g

Acuario de cabiido punlo no
5 do o Sesion Mo, 127, an ol
QU 1 nprusha 1]
pclunizacion del Manunl de
Organizacion de ia Direccicn
do Administracian,
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Al

Acusrdo de cabildo punio no
IV de n Sesion Mo ZJ; en el
ST ] aprusbha I
achupirncion dal Monuesl de
Crganizncion de e Direcoitn
da Admdndstmelon

AA

Acuardo da cabigo no. 3
pundo o, 4 de la SsEgidn
Ordinaria Mo, 17; en o qua se
aprueha 8 acdualirscitn el
Manual de Crganizacion de la
Dirsccksn de Administrachkin

L
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caba una mevisian general
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oipdneca o0 acuando  al
Cadigo

S0 -0

Errmepemwy iy @ o

mwrmmin

Ragiamendario |

Con el proposio de lener |

aciuniizadn ol mamsal de
orpanizaceon; 58 beve @
cabo una rewisidn general
con apoapn a B estruciurm
ofpinica Os scusido &l
Codigo Raglameniario
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L DERECHOS RESERVADOS
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Ayuriamienio de Jilotepes 202532027
Direccidn de Administracian

Padacio Municipal, Leona Vicaio No. 101
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1. INTRODUCCION

El manusal de procedimientos &2 un instnumento administrative ¥ normativo de a
mtministracion pablica del municipio de Jilokepec ¥ bens coma inalfdad daniifics v
08T 8 CONooeT WS procadimiening que s& desarrollan por o8 servidoras pubboos gua
se dessmmpeian dentro del drea de Adminisiracidn del munitipio de Jlobepec ko que
resulla an cartdurmbare &n & dessrrolo de las acihvidsdss v de coohinatitn anlrs
s 2nens que diegran osla diroccion

Por &ia, la Administracidn 2025-2027T rabag de manen unida de cofasdn para
peoedar dar resufBdos

El buen goblerno 8o Asienta on una sdminisiacion publica miss efconis en o uso
de sus recursos y mas eficar en el logm de sus propiésitos. E]l ciodadano es el fachor
pncipsl de sy Blancedn y 8 solucsdn de s problamas pablicos su prioridad.

Lo sobiez y ol buan oessmpaid de |85 Instiuciones guibamameniales benan Coimo
base las mejores privclicas adrinisirativas emanadas de la permanente revision y
scluabFAcHn 08 1858 asinachias organizacionaiss y sishemas da trehass

El presenie manual de procedimesnios documentia los métodos de fmbajo que
ampied la Direccidn de Adminssiracion, & estructursa organizative, |8 division del

trabajo, |08 mecanismos de coordinacion Y Comunicackan, ias funciones y
actwvidodes encomendadas, & mivel de centralizacidn o descentralzacion, los

procesod clave de i oiganizscion v los meullsdos qus 58 ohilensn, son algunos da
los aspecios que delinean a geston adminisimtiva de esla dependencia
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1. BASE JURIMCA

#  ComElTucon Politica do o8 Estdos LindEos Mahins.

* Ley Federnd del trabagn

# Ley de Plansacin

= Constihucion Politica del Esteds Libre y Sobarand da Mashoo

# Ley de Responsabilidedes de s Servidores Poblioos del Estado v
Munscipios.

= | oy de Beenas del Estado de MexioD y de s Munscipios.

# Leyde Contraiaciin publica del Estado de México y Municipios

= Ly del Trabak de ke Sanvddonrss PObioos del Esbao v Municipss.

= Loy da Transparenca y Acceso & la Informacion Poblica del Estado de
henico

= Layde Planeaciin dsl Estads ds Méxics y Municipins.

= Loy Drganica Municipal dal Estado de Méxhoo.

#* Ley de ingresos del Estado de Méwoo para o Eprcicio Fiscal del ano
comes pondiants

# Prasupussio de Epresos dal Gobiamo del Estado de Méxics narn & Epercicio
Fiscal del nfo cormespandisnte

+ Codigo Adminsiralivo del Esisdo de Maxion

» Codigo de Procedimienios Administrativos del Esindo de México

# Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

» Codigo Civil del Estado de Méxion

»  Codigo de Prooedimientos Civiles del Estado Libre v Sobamno oo México.

» Reglamenio de @ Ley de Planeacion del Esiado de Mexico ¥ Municipios.

+ Reglameanito dei Libro Dédmo Segundo del Coadigo Adminisiratieo dei Estado
e Mabatico

» Reglmenio do s Loy de Transparencia v Acosso o i Informacion Publica
del Esiado die Méxion
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= Lay do Responestkidadas Administrativas vipenis

» Codigo Aagiamentaro dei Municipio de Moiepec 20253037

+ Bando Municial Vigenies

= Disposiciones del Omgand de Fscalizacion ool Estado de Mésico y
Mumicipios

# Convenio Sindical Vigenis

= Todas las leyea, Raglamentos, circulares, decmasios mhenentes v aphéables o

MArco _r|.r||:||n:| ciipdo ¥ obras disposiciones de carmacier agminstratvo y de
ohservancia generml en =l @mbilo e Su competencia, Que sefalen las

disposicionas BEgales y oplicablas an vigor
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3. PROCEDIMIENTOS

La Dirgccion de Administracion reallzs bes siguisnies procesos.

1) Departamento de Recursos Humanos
1] Redutsmieno y Sedeccion e Parsonal
) Capaciacion de personal
3] Control para el cllculo de pago de Nomina
4] Tobulsdor de sk
8) Moviméenios de swjetos obigados micial, conclmsion y - modificacdn

pairimaonial {anualidad)

) Departamento de Mantenimiento y Edificaciones
1] Sandcio de Inlendantis

3} Departamento de Servickos y Adquisiciones
1] Adpidicacion direcia
21 Invilsckin Resiringids
41 Livlacsn publica
4} Compra
8] Adguisicion. suministno y comprobacion da Combustibin.

#) Vehiculos Oficiales y Taller Mecénico
1] Manienmaaanio al pangud Vehicular
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4, DMRECCHIN DE ADMINISTRACION

4 1. Reclulambenio y Seleccidn de Personal

4.1.1. Objetive

Mantener cubiertas las necesidades de los Reowsos Humanos en e Ayuntemienio
de Miolepec, medianle s reclulamiento y selsccin dal persomal.

Estabiecer los sisiemas iddnaos de administracion y desarrolio de personal, con el
propdsiin de Planear, Organisas y Supervisar, que S& apliauen cormeclamenia las
podificas,  procodimeenios Y diSpOEicngs  UNdCo-Eborakbs, paa o
aprovechameenio dptimo, eficente vy racional de os recursos humanos; asl oomao
mejorar y aclualizar psrmaneantemenis 08 sislemas o= adminisiracion  patae el

GesArmoio del porsonEl

Creganizar, coordinar 3 dirlgir ios sistemas de rechilameento, selecrion, contralacian
y desarmolio del personal. asagurando on do memenio ins mismas oporuridades
de apceso a hombres y mujeres, sin ningun tipo de discrimimacion por clase sociasl,
refigedn, sexo, capacidad, esiado de gesiacidn de ln mujer, ofentacdn saxual yio
alilincion poditica

4.1.2. Alcance

Aplica al personal (servidor pdblion) encargado del reclutamienio y seleccion del

parsonal par ia conirmncitn dal candiiaio Banso para ooupar el puesio donde
vy vaCane.
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Rl

4.1.3. Rol, Respensabdlicad y Auloridad

Responsabilidad Butorictad

-

Redular pedsonm
Acordar con kB Chineccion & candidabo idoned para

Director de

Adrmmisiraciin

e i e
- S =

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN LII

-4

JILOTEPEC

I comtratmecion
& Recibir la soliciud ¥ cwrmioulem de personal Departemenio de

(VACANTE). Reclular parsons Recursos Humanos

D=iarminar b exisiencis de candidinios idonescs
Aplicar o procodimienio oo Selecosin
Presanias resullndos de Saleocion.

Departamenic de
Recursos Humanos

= Redibir documenincitn & nisgrer | expadisnis Departmmenio de
il peradnal Recursns Humanos
41,4, Politicas

Enfregar curmiculum pam ser considersdo enire os candidatos a cubrir
wlCanks

Freseniorss el dia y lugar pam o entrovisia

Candidsin Hombra o mujer inlsresado an ooupar una vacans &n el
Ayuntamianio

Tener minimo 18 afos de adad.

Ser de Nacionahdnd Maxicana

Sols 88 ocupard personal de naconalided sxiranjera, ouandd no axisin
pamsons de nacsonaldad mecana oon s especinhied requonios ¥ Que
cubra los requisios legales do estancia parm trabajar en el pais

Con &l proposito de estimular el desanclis prodesednal o e
oolabomdones, en s vecantes que se presenten, se dara priordad en las
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contrataciones de ks colabormdores ol personal actvn gue redna los
perfies dal puesio v que se destaque por sU desempeho mboml

=  Inisgrar la documeniaciin reguenda por sl Ayuniamisnio coma es:
< & fnipprafias Temafo infantd
«  Copin de Acts de Macimienin
«  Ciopis da CURP
< Copia da Credencial de Elechor
¥ Cedificado de Anlecedenies No Penalas
*  Cafificado da Mo Deudor Alimanianio Mohosn
Copia do Constancia de Utimos Estudios
¥ Copis Licencia de Conducir viganbe
Canilla de Services Mililar MNacionsl (Personal Masculing)
< Constancla Domiciana
« 2 cartns de Recomendncdn
«  Cuitlcuhen Vikss
+  Bolicihud de Emplec
+ Examen Médico [Instibucsdn de gobierno )
¥ TifsD Sanguinso
*  Exgmon Toubooltgeco
«  Constancia de Siluacsdn Fiscal vigente [RFC)
e Cusnos B8 dé Bl coso de reguaric ks coniralacion de ung pearsda exierns
para ocupar dicha vacmnte, deberd cubrir al perdil
e M0 existing disciminscion alpens para I8 sslaccicn del candsdaio & cubrnr
una vacanie de sexo, =ipd, razs o afiliackn politica, en iguaidad os

cifcunsianciss se dard preferencia para & inghreso.
# Los candiiaics dedsaran cubor e parhl daneo da la vacpnis.
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4.1.9. Descripelan de las actividnpdes
Linidad
Admintsiratival Descripeldn
Pusasio

Analizar s presupuesin. 58 llevard 8 cabo la fevishkdn con

Adrmirdsbrecian Tesoreria Momicipal, del Presupussio Munécipal o8l Asea
DoeTesponiende, an B ousl s vaya A poeneTrnr of allp. para
oonslalnl gue & hayva oohsiderado la conlratncidn de dicha
peeradral

i Area salicantn El Arca solicianto dobord hacor hepar a @ Direcocion de
Administracsdn sy peficiin o traves de wha regquisicion  pars
pCitar @& reclutimiani v Selacosiny o0 pErsonal QU curmie Con
el perfil de in plaza vacanin

3 Derechor de Reciba ofices de la solciiud de parsonal. Dicha solicitud debeard

Admindsirmcion cosniane s sspecificaciones dal pustbo ¥ ques hsbehdades dobs

Departamendio de  de poseer la persona que desempefian el puesic vacanie

Recursos

Humanos

[ Dﬂ.:-nrl.anm':n de  Se nicinrd el proceso cuando e recibe la soliciud y se vesflicand

FimCLIrSoE qua hoyn SO0 aaorzsds y Nmuada por-of rector del Area. el

Humanos presidente Municinal ¥ ol dimector de Administraciin

Se wpilicn si exisle personal &n obra drea que cumipla con & perfil
de k& plaza vacanie.

5i exisie personal con ef peril de ia plaza vecanie se notifica al
EIEER

No exisle porsonad con el perfil de plaza vacanie. Procade a o
CETELRORGENE 08 PIETOYEer VaCEnes
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Liridda

Admintstratival

Descripoian

Puesis

E Diracior da Aealizar convocalonas para cubrir vacanie y esperm aspiranbes
Scrrrirvisirmcion

T Candidato & Sa oniera de @ plars vecanie, 5o prossnia ¥ entega soliciud da
cubnr vacante emglac ¥ cumcoulurm en e Cepariamanto de Recursos humanos

B Ceep@riamenio da | Recibir soficiludes de amplao y Cumiculums de o candid Shos.
FaCcursans
Humanos

L] Condidsio & Espara la fecha de exarmean y enirevisia. 5i s8 concnada.
cubrr yvacanhs

10 Depariamenio de | Verificar y revisar los doocumentos & nfomacedn de ounf cullems.
Faoureos S Bpvards o cabo 8 evaluackin conforme § 1 siguianies hases:
Husmanos o) S anadizam os curriculums recibidos en empo ¥ ioma

comt eslablece la convocaloda v =& rdn ssleccionados

con hase @ los egpusnmienions del perfll dessado.
b} s& proosderd a la comparecion entre 5| para cdlasificar el
currfculuim gue cumpla con wn minenmo de B) % de los
rEpUEEI0E aolci@ados por of drea de irabajo solicilania an
cuanbc m

s Formackin acabimica
s Conpormisnios especificos
= ExperiEncia an al pussio
Sexn

Edad
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Liridda
Administratread

Puesis

Descripoian

Se afectuand la Venficacdn de datos de relerencias tabomios ¥
personales via =sftnica de los que fusron enfregados =n oS
cusmiculurms y Solicitudes

Se efoctuam la rovisiin deol Cemtificndo de Antecedontes Mo
pEnales, gee axplda b Proowradurla General de Justicla desi
Eslago &n &l cual radiged dicha candidaio. Debsrd conbs con &
sagusenin keyenda “No Existe Antecodente Penal Registrado”
Reciens & momenio de la conlratasion

1" Depariamanio g8 S hey curriculums que cubran e perfil. Cia & ks candidelos via
Rlecursos tefefomica o cormeo electrdnico parn aplcar ios exdmenss de
Hiurnmanos omnnaimisribos y enthevisia

12 Cmeneiidmicy & Reciba llamada o COMeo EiEl:H.l'l:lf'IIIIJ. 58 Bnkers y aapara y &8
cubinr vacantes presenta en ia fecha de del examen y entrevista

13 Depariamento de  Aealionr prosbos de  conodimisnio. Los ex&dmeanss de
Rimcursos conociminnios se apiicamn segun los siguientes criterios:
Humanos a} Los exdmenes seran aplicados en lodos s casos v send

Consiioranhs 108 NvElEs rdnpulcns.

b} Dé acusrdo al tipo de funcién del pussto & cubrir o a
pelickdn del dres correspondients, s& aplicard exame de
ConocATiEnD DEFE Beagurar 8 cirecio desampanio

14 Depariamenio de | Realizor examenes. Se apliceran a los participanies las prusbhas
Rt Lirsas paknoldpicas
Humanos Sa mplicaran |ae ancussias o personsidsd (Formals RH3), o los
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Liridda

A dministratival Descripoidn
Puesia
Candidaio a Enpern ilamadn islefdnica
oulbfir wacanbs
16 Daparamanio da  Realizar oy aleaciomnes
Recursos # La evaluacion nos aywda a la toma de decisiones &n una
Humanas perspeciiva inlegrada de conocimisnlos. habilidades y
actiudes de ios perticipenies, oon esta 12cnica se
desarrolian habilidedes tales como of andlisis, la sinlesis y
In avakencion de s inftemackdn. S5 desarrollan Lambién
pensamenio critco, of abap en equips ¥ o boma de
decisiones, ndermas de ofras actiudes como la imnovacian
¥ la crealividad
s El Aywndamiento realiza a ravés de lm lBcnica de @
enfrevista I fecolsccin de dalos oe naturaless
cuanmairen ¥y cuaabva o cusl pusde sar indiveduad o an
prupo, seglin sea & caso del puesio a cubrir
La gran vendaja de b enlrevistn &8 que eila permile W caplacidn
Inmadiata y conlivia 4o @ infeemacion deseada  Fenmiba
tmmbien, profundicsT en algunos aspecios gque fuesron ohesvados
da maners supssrficial.
El instnemanio Que aoompans & Sonica &8 la enlrevisls ea al
guion de preguntes, para la recoleccidn de datos cuantitativos, e
gulon de ks enlrevisla es mis carrada; en la recoleceidn de datos
cieliimirenn, &l pussn pusde BNeT uUng eEiRONE DASMKSE O08
pregunias gue ser ennqueckda @ medda Que se desea
profundizng delsrminbios aspechos
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Liridda

A dministratival DeEscripoian

Puesis

&  Se solicita a los candidaslos a ocupar &l puesio un examen
médioo general pars conocer suU esiado de salul v s e
himown o U conocimbants gue ol Ayuntamisnto cuanta con
unn Area Médicn en el Sisiema DAF Muncipal gue e
pErmite conboer su estado acheal de salud, de mansta que
D6 iraha|anres pUadan praven DECsCimeanion o lenar @
posibiiidad de tratorics oportumaments
= o gcusrdo 8 koS resaflsdos de las elapas anleriores e
evaluan y s& proceda a alimanar @ ks Que D CLUmpEssEnon
ton o2 requisitos eslaliscidos, para aessCcionar o
candidalo iodnes pare el pessto vacims
i Dwreschor de Ho pasa examen, informa resulisdo de examen o candidafo v
Aclrnirdsbracion reallza la nusva busqueda
Sl pasa sxaman. Notfics &l solicitnnia que fue seleccionmds
Se cita al candidabo gue fue apobado y == e da la lista de
documenios que deberd de enbtregar ol dfen de recuEsos
AUMONGS ¥ l6s fechas 08 noapchdn pard W slaboracsin de ou

ooendrmio
18 Donpcior de Elaborar contraio. Se procede a la recopcion de documentios que
Admirstracicn Ie fusron solicitados para |la eflaboracian del confraio laboral gue

sedd axpadido por el Ayunismienbs, mismo gue serd femado por
&l irabagnior v @l dirscior del l*-":‘ﬂ g Admirastracion
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Liridda

A dministratival DeEscripoian

Puesis

Se realiza capacitacion del punsin & desempedipr

Z0 Cwrcior do Se o informa &l dinecior &e &l drea solicitanie del elemenito Que
Adrrinisiracion ocupara i plagh vacanie gue fus requerdo para que genere el
mvimaanio da aikn firmado ¥ aulorzsdo
b enirega memorandem &0 o cual B nforma al rabaiador en
el dfea gue gquedard adscrio y oguisn Be dard indiceciones
FEBQeCIo B BARS USRS Tuncaonas.
Se concreta sl procedimiento

MaHPFRG-EDDD G CERTLIR-AS




AP TAMIERN T COMSTTTLRC H3SLAL m
DE JLOTEFEC, EDO DE MEXICO

2025 = FFTF J. LQTEPEC
' MUNICIPAL .
Pagina | 50 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

4 R g
JILETEPEC S — JLOTEPEC
PRIERLE MY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -

DIRECCION DE ADMINISTRACION

4.1.6. DMagrama del procedimianto
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4.3, Capaciiackon dal peracnnl

4.2.1. Objetive

Fromoyar Y proplciar o o integral |8 acddquisscion o Compoiminnbos @ ronags, el
lortalecimisnio, aclualizncitn, preparmcidn y desarmolio profesional & individual disl
persorusl del Asyuninmisnto de Jilobepec, contribuyendo a slevar & rerdimianio v @

SlicHncia an BUS RDOMmE an un Marco de msponsaiiidag dica. do YooBCKan ool

sericio plblioo

ARSTUMNNT QUE o6 programas 08 Capacitacon par o parsiaal ol Ayundamssnio do
Jiloptepec 32 realicen conforme & los requenmientos del puesio, asl como so

desarrnlls persorsl

d.2.2 Alcance

Esta procadimsenio apica & iodo al persond gue Wabors an o Ayuniamsanio da
Jilobopas

4.1.3. Rol, Responsabilidad y Auterdad

Rl

Reapornialilidad Aitaridad

= Ageguenr de gue al procadimienta de capBCtmcion Direcior de
esie acorde @ b nomaireidad aplicable AINIEETBCIOnN

*» Deipccion de necesidades o8 CDBCIERCKN Recarsns Humanos

= Elaboracidn del Programa Anual do capaciaciin Direcion de
para ol porsonal AdmirisirACHIn

MaHPFRG-EDDD G CERTLIR-AS




s GRCETA 0
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO
S e MO TERPEC

- e i e

’ MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 52
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

% —-— F-E'u'i-fa. —— H

JILOTEPEC it JLOTEPEC

PRIERLE MY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DIRECCION DE ADMINISTRACION

RBCurs0s Hurmanos

* Seaguimianis dal plan de capaciaciin Recursos Humanos

& mpadic 6 capaciacion al personed dsl
AU immbsriic.
s Evaluacion de & capacitacion

Ancursos Humanos

Recursos Humanos

= Solicibud de kb Elsboracidn de Conslanceas de
Recursos Humanos

paricipaciin
= Entrega oo Resulimdos Recrsos Humanos
& fActualizar expaedienles del personal Recwsos Humanos

424 Politicas

s Soiicitar la capaciacn

= ASISHr A B capaciacesn an Sempo ¥y oma

s Se envirega constancia de participacion, solo cusndo cumplan oon un 80%
e su Saislancis o los cursos o capacitacion

« Todo el personal deberd iomar por ko menos un curse por anfo

« En casd de o cumpli con i cagaciacein, cads drecion da &rea e
meEpaniabie do capachar af peracnal a su cargo

s  Rasirar svalusciones 8 Capaciliciin
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4.1.3. Desciipeian de las aclividndes

Ll rkeer

Administrativa) Dencripoidn

Puasto

1 | Departamenio de  Deiscoon de Necesidades de cogaciacwon,

Recursss Hurminds

identificar los requarimienics de capacitacedn del personal,
oonociméanios, habiidedes yio desireras, aclibsdes gus
requisren para el adecisdo deanrmolio de sus actividades

Z Arss solicianis Raguists uh curss & capacfiacidn sepecilict pora &l
personal de @rea, o solicda médiate oficic o area de
Administracion en &l deparamenio de Rusos Humanos
3 Deparlarnemio de Recibe soliclud.
Raciursds Humanos

4 Departarmento de  Fealiza evolusciones al  personal, para deteciar

Recursos Hurmamos necesidades 08 CoCilEcion

5 Departartssiio de  Analiza las necesiindes de capacincidn del parsonal

Recursos Humanos

1] Direcior de | Elaborackin dal Programa anual de capacitscion para e
Administracion. falca- e
Y

Documenio que conbiens s miskdn visidn, obhjeive v

Dapartamento U2 metas oo la capacitacion, asl como la presentacion

Recursos Hurmanos cronoigica de los cursos de capacitacidn

Una woz efaborado y ravisado a5 auinnzado
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Llavlebnad

Administrativa Descripoidn

Pueslo

El pogmma de los cursos pueden ser sgaios @
mindificacion, ssgqun las necesidades v disponibilidad de
Douedio & D proghamado

7 Deporaments  de Ssguimsento de ls capacitacibn,

Recurscs Humanos | |4y e munrizade ol programa de capacilacitn, se i da
seguEmienis & plan establocido.

Tipd de cursss @ impartie

Curss Abisrin. Cursd de capacitaciin gue 8 mealira an
las nsialacionos dol presiador dol senacio ¥ & cusl puede
participar personal de olras dependencas, Enbidades ywio
ImSELCannEs

Curso  Cerrado Cursd de capaciiacdn dirigido
unicEmantn al pormoni 0 la antidad gue &0 ealiza on sus
propias instalacionan o en las Sef prestaceor del seryic

a Dopartamenio do  BModshdades do capaciacion af peroonal

Recurscs HUmanos | - ocitacion presencial. Curso guo se realiza en un

expacio fisico con un delErminedo nOmern de peraonas

{:-D[I-EU.'-"-'H:FEH" virtuand, caprsn impartiio a fraves de dfemanies
plabxformas digitades
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Llavlebnad

Administrativa Descripoidn

Pueslo

Healiza ln capaciiacion de personsl de acuerdo & la
Recursos Huiianos PO

El matrucior o ponenis imparie |a cagacitacion en la feca y
hara establadiidn

Cranis la capacitacin s& realiza o registro de asisiancaa.

para B enregs de consiancias o os parscipantes gue
hayan cemplido un 80% de permanencia

10 | Director i I = |pborpcion
Administracidn parbicipaciin

El departmments de recursc humpnss soicitas a8 Im

secrelanis [Ecnica & reconacmianio

11 | Personal capacitado | Evpluacion e |s capacilacion,
&l finnlizar la capactacion los parficipantss sybsran su
opinion del desamoio del curss vy desempeno del panents

i Direcion de Enirega de Constancia de parfiopacidn yio acredilacon
Aministracion Documento  oxpedsdo por | inEtncia qua mpartd el
curso, a traves del cual o trabajsdor comprusba haber

participado en la capacitacin
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Llavlebnad

Administrativa Descripoidn

Pueslo

Departarments de | Resultados de la capacitacicn
Recursos Huiianos

El dopariamenio o8 CUrsos humanos  anakra oS
resulindos parm programar VoS CUrsOn

14 Dapartamenio iz uAlFacitn de ex sriims il ol

Recursos Humanos | o upz terminado el curso y entregado fos diplomas o

oonstancias de parficipacion. s& archive una copia en el

expadienis aboral

TERMINA EL PROCEDIMIENTC:
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4.26. Diagrama del procedimianto
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4.3.Control para ¢ calculo y pago de Nomina

4.3.1. Objetivo
Elaborar la nomina on tiempo y forma para asegurar of pago do os salanos a 1os
irabajadores adscritos al Ayuntamiento Constitucional de Jilokepec

4312 Alcance
El céiculo y elaboracién de nomina es aplicable &l drea de recursos humanos

4.13.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

e Asegurar de que 108 procedimientos estén acordes & la Director de
normatividad aplicable Administracon
¢ Aperiuma en ol sisterna de Nomina fa gquincena a procesar. asl Dapartamento de
como caplurar 1os movimientos comrespondisnies e incidencias. Recursos Humanos
¢ Revisat pre-nomina para verificackdn Director de
o Corregi emmores en caso de deleccion Administracon
Departamento de

¢ Realizar e cerre dge ndmina guancenal
Recursos Humanos

Dapartamento de
Recursos Humanos
Departamento da

o Iimpcimr repories y concentrados de ndomina para firma

o Impeirnir recibos de ndmina (CFD1)
Recursos Humanos

Director de
o Firmar la nOmina sulorizada para pago al personal.
Administracion
¢ Entrogar a la Tesoreria municipal mediante oficio la nomina
Departamento da

qQuincena. CFDI en formato PDF y XML los para firma del
trabajador

MANPRO-EDO/DGOMDADMI CER/DJIR-AS
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434 Politicas

& L& nomina del personal deberd ser elaborada de forma quincenal, aplicando
8 la misma lodos ks regisiros sulnrizados que aleclen al parsonsl dal
Apuntmmeanio de Jilolepac.

s El departamenio de recursos humanos sesk & responsable de proporcsonar
la informacion que Gahd Bar procdEnda en o siglema o8 Nomina

s Los Movmenios de personal tales oomo sllas, baas, cambios de adscripoidn
yio calegoria, Boancias, iIncapacdadas, permisns, YBacacionss, &8 raalizaran
an hasa ol lomatc da personal. femaco ¥ sulonzedo por &l presidanls
Municipal, deector dal Arem gue comresponda dicho movimienio, direcior de
Aominssiraciin.

# Se aplicarin en la noming los repories de movimientos que sean recibidos
los dias 10 y 25 de cada mes, debidamenbs reguisitsdos =n W Direccidn de
Agdminssiracion

s La Direcoisn de Administracion deberd maniensr permansnbemenie
aciuafizedo 8l sisbema de ndming, Mo I8 parcepcongs & Dals como las
deducciones 3 efeciuar por concepio de impuesios en esiricio apego a los
tabuladores de susidos del afo fiscal correspondients y disposiciones Que
datemming I8 bey

¢ Las deducciones por concepio de pensidn alimenticia se npScardn s&h eskioio
apego al ondenamienio de & autoridad compsients soliciiado mediante a
ardan oo un Juez

s Los descumsnios gue s & apliguen & un rabajasdor, no Sehenin exceder del
30% dal imporie iotal da su sslano de aouerdo & o despuesio an el Artlculo
84 do I Ley del Trabao da Servidores Plbliops del Estodo y Municipios,
exceplo =n s casos & gue 88 refisren las Fracciones [0, IV, Wy V] de dicho
irilculo

MANFRO-EDDDGIRTALDMI CERTLIR-AS




DE JBLOTEFELC, E['HJI-D'E A I -
Zozs = 20z JLOTEPEC

Wl iy el i e

MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

Pagina | 60

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

2 B P

JILOTEPEC i JLOTEREC

PUEIE BCKY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DIRECCION DE ADMINISTRACION

e Cuando el servidor pdblco, gue, habliendo acreditado su derecho ol cobro de
los conoepios comespondienies, hubiese fallecido anbes de hocerios
efectivos, sus beneficianos o represenianies legales daberin solicilirios por
escrito ante La Dinecosdn de Adminestracion

= El departamenio de recursos humanos. &8 responsables de oS movirmsenios
de persondl y B eemindstreckon oo plazas dentro del Sistema do Moeming.

¢ Las areas smitran madiane un oficio daigido ol Area de Adminisirecion el
formato de descuenlo por causa de fallas. omisones de enlrads y omasiones
de salida, de acusmio al mporte guncenal del contmol oe asstencin, pam qus
gl departemenic de Retursos Humanos opligee = descuento
CoHTEs pondisnis

¢ Lacaptura del conoepio de quinguenios, sl descuento del concepo de ahoro
snfidnrio ¥ [ aplicacebn de desouenios por Pensitn Alimenticia serdn
capturados an el Sietema da Mdaming

s El depariamento de Recursos Humshds &8 responsabls de procasar af
cilculo de la ndmina medianie el Sislema de Nomina, asi comd kB emigkin
de low reportes que genem ol sisiema y que esios sean emados a Tesoreria
Municipal: Reswman Genaral da Pago., Comprobatiss de ndmins de los
trabajadores, Rapors de percepciones y deduccionss del persanal, Imporss
a pagar, asi mismo proporcicnar al trabagador comprobante de nomina

s Los movimeenios gue se aleciGan pars 8 preparacidn de ia pomina 5
malzmn con cnco dlas antes 8 la fecha oo DEgo, &n CcBsd oo qua la
documentacitn se presenie postenor al cieme y anberior al dia de pago, se
congElarada an ia siusanis guinoena.

¢ Los dips de doposiio en as cusntas de ios tmbajadores por concapio de
ndeming serdn ok 15 v 30 o 31 sagln s&a &l caso de cada mes, o & dia bl
Inmndigto @Monor cuanio esias echas corespondan 8 dins O GEFsCans o
FERIVES
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« El pago corespondiente a las personas beneficiarias por conoepto de

pensitn alimenticia se realizard al dia sigusenie al pago de b ndmina cuando
&l pago saa vie deposio bancario, para &l casn de las personas benaliciarias

par concepio de pensEn alimenticia gue o cobren en chemqmes, colman Fm
el cano de s quincenas nones os dias veinte de coda mes y para ef caso

dE las guintenas Dares cobrarsn e $ia cinco de cada mes

s Las aflas del personal, promociones, inocremenios y estimulos & los sueidos
deberdn S8 sulorizados por &l presidsnte Momcipal, direcior de
Admnestracion ¥ an Consldaraciin oon su el inmadialhs ¥ &8 acueerod 8 las
necesidades de cada empleado, tomando en cuenia la eficiencia y eficacia
que ealé mussirs &n sus aclividades desempaiindas

« Para dar de alta en ol Saterna de Nomina ol personal de mueeo ingreso, debe
conltar oon & amara de cuenta comespondiente M SEatema lerbancano, an
el casn conirario debard eer solicilada an la Tesorarts Municips

s  Todos los descusnios a realizar deberan estar soportados con el formain de
patsonl, debdaments reguisilados con los dafos d=l sefvidor publica, asi
comd ol concapio v s diss gue §2 vayan aplicar

s Fl departsrnanio de Rscumsss Hurnanss serd 8| responsnbls de snbregar |a
ndemina pof madio d& oficio con s canbdades & deposilad & b Tesorsria
Munecipal, parm s expadicion

« El deparfiamants 08 mecursos humsnos dabard de mprimir B nedming y ios
CFDI an formato POF . para ol personal que abora on oate Ayeniamisnio; y
se antregarn por medio de oficio a ks Tesoeria Municipal, para recabar a
firma de ndmina. El depariasmenio de Recursss anregar 06 recibos & oo
sErAdOnEs pUblicos.
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4.31.3. Desciipeian de las aclividndes

Unidmd
Sdrministratival Actividad
Fuesio
1 [hirecoutn de Recibe documaniscion soporte para elsborae [ nomna y
Adeministracion fusrm
F 4 Heurson Rimcibe v captura an ol simtema de nomina los movemierios
Hurmaros de allas, bajas, cambios o reclasificackdn autorizados
3 Vanfica &n & Sistema Integral o Recurios Humanos ks

infrmacon referenie a@ Tipo de movimienio:  baga
temporal o definifiva, licencia sin gooe de sueeido o
Suspansion prevenliva del pago. Facha de vigencia ded

Recursos mopvimisnio yio motvos del movimiento, mismos gue: son

Humanas aserindos con fofme o las islas de ssislancis oS cuales
daban sar congruenlas oon ke Neldricod g8 moverienios
¥ e pagos emitidos por gl Sisiema miegral de Recursos
Husrnmanos y que la Glima guincena cobrads efecivamenia
Bl 1B Juid COMTEagonda

o FAecursos
£ o comaciog Iog daos?
Humanas
3 Ho: Notifica o dato emoneo de ka informacion ¥ regnesa @
Rscuirsos la actrwicsd 1
Humanos S Acredits o InfeTmacion comecin y procsde a8 in
walkdacion de L informacian
1] Diresccitan de Recibir &l oficio correspondbanis del &rea o inalilucidn para
Auminiatrscion la apllcacidn del descusnio (Pansidn alimanbcia, sle. ), v o
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Unidad

Administrativa/ Actividad
Puesto
tuma s documentacion al departamento de Recursos
Humanos
7 Reocibe documentacion de pension aamenticia y capburs
Direccion de
ios descuentos comospondientes (doducciones), verfica
Administracion
Que esién carrecios
8 Direccidn de Elabora y procede a cemrmar la nomina y archiva a
Adminiatracion documentacion soporte
] Envia al archive de 1a ndmina a la Tesoraria Municipal por
Direccion de
medio de ofico para que reakce ol pago (transforoncsa
Administracion
bancana ) correspondiente
10 Tesoraria Recibe archivo de la nomina para & pago (transferencia
Municipal de nomina)
" T Recibe oficio y refacion para elaboracion de chaques pago
esoreria
de nomina & impone de @ misma parm que so realice af
Municipat
depdsio a cada trabajador
12 Emila los comprobanieas de pago (recibos de omina) con
Direccadn de Ia descripoon de las percepaanes y deduccones de coda

Administracién

servidor publico
TERMINA
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4.4 Tabulador de Sueldos

4.4.1. Objetive

Elaborar @ Tabulador de Susidos donds ss eslabiazcan LS remuneracionss qua
recibirdn los tmbajadores del Ayuntamienio de Jilolepec

d.4.3. Alcanca
Es aplicabie para la todas las dreas del ayuntamiento o froves de direcoon de
Admirisiracion y & departamento de reousos humanos debeardn manisnsnss an
estmcto apepo al Rbulador 0o Susddos 0o B0 RScal comaspondianie

4.4.3, Rol, Responsabilicdad y Autoridad

Mol

ReEsponsabilidad A il b @il

& Andliss 08 pUssing VD CaleDoriEs ra s
2 ¥ 532 Director de Adminislracion

DESIQnECion O @S MU aCionas

Departamanio de Recursoss
s Elaborscitn del Tabulador de Susidos

Humanos
s Integracidn del presupuesio s Egresos Tesoreria Munscipal
s Aprobacesn del presupuesho de EQresos
ncluyando ef tabulador de susidos desglosando AAntamianIc ICANRIE)

s remuneTaciones gue peicibirgn os senvidores
pritHeos municipales

& Publicasidn an Gacaln Municigs Organe Crficial
dal Ayuntarmienio Consiuciong da Jicepec
BASRICD

MaHPFRG-EDDD G CERTLIR-AS
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444 Politicas

¢ El presupuesio de egresos sera aprobado por e Ayuntamiento (cabddo) en
base a los ingresos disponibles y deberdn inclulr en los mismos, el tabulador
de sueikdos desgiosado por ias remuneraciones que perciban los servidores
pubicos municipales

e Aplicar el presupuesto de EQresos Autorzado dJdel ejercico  fiscal
comespondientes

o La D¥eccidn de Administracion departarmenio de recursos humanas debeacd
mantenerse en estnicto apego al tabulador de sweoldos del ano fscal
comespondients

¢ Se entiende por remuneracion o retribucion toda parcepcion en afactivo o en
especie, iIncluyendo dietas. sueldo, compensacion, gratficacion, Aguinaido

prima vacaconal y olras percepaones

4.4.5, Descripeion de las actividades

Unidad

Administrativa Actividad

Puesto

1 Solicita a las aeas del Ayuntamienio por medio de oficio sus

Direccion de PrOYectios que ejecutaran an el aNo, PErs Que 54 Coordnen
ocon e arca de plansacian y tesoreria la apertura de nuevos

e e proyectos. si axistiera.

2  Areas del Entrega oficio donde incluye la informacion de proyectos a
ayuntarmento ejecutar. asl como la solicitud de personal (vacants )

3 ““““ Recbe la Informacion

4 Recurmcs L5on comecios los datos?
Humanos

3 Recursos No: Notifica &l dato erroneo de la iInformacion y regresa s ja
Humanos actividad 1
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Llisdelmed

Aciividad

Bi: Acredis b nformacion oonfects y procede 8 la valdancin
de lm informacsan

5 Dhirsccin de
Bdsmumiskrmcion Analiza los puesios yo celagoras para la asignacion de s
RECursog FEMuneTSCiDnas
Humanos

7 m:m Elaboracion del Tabulador de Sueldos, de scuerdo o ko
Massirine osinblecido” en & mamml del presupunsic ¥y demas
H neamienios aplicablas

B Dinsccson die S8¢ anvim n la Tesoreria Municipal parn integracion ded
Adminisiracion | presupusesio de Egresos

L) ?‘EHIEI'I'.I Inlegracian del presupussto de Egru-uu. inchryendo el
Bunicipal labulmics de susldos

10 Agrobaciin el presupussioc de Egresos Inchrysndo el
Ayuntamenio iabulador de suslios OEsgiosando NS MereTRCiones Qe
it | parcilErdn los sanrvidones publicos municipalas.

1 Publicaciin  on  Gacets Municips  Organo  Oficial ool
Sestrelaria del Ayuriarmients Conlluckonal de Jiolepec Maxnoo
Ayuntamienio TERMINA
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4.4.6. Diagrama del procedimiento
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4.3, Movimienios de Supetos obligedos Inlcinl, conchusidn y modificacion
patrimanial (anualidod).

4.5.1. Objetive

Hacar mas ransparens @ rendicsdn da cwsmlas de los sarvidores pibions. por o
CRAE CLAIGUIST DETSoNE quo 0esempeD un cango an @ sdministracion pablica. simn
mportar su nivel tiens la obligecion presentarla

452 Alcance

Es aphcable para la iodos los servidores pablicos defl Ayuntsmients de Jilolepec
oblipndos & pesentsr la declarscion de sluscidn patrimonial y de inlereses, de
acuerdo @ los sefalado por o ley general de responsabilidedes adminssirativas

483 Hol, Responsabiiidad y Autoridad

Rl

Responinbilidac Autoricpd

Realizar &l movimienio an o Sislama BackOmMos Dareclon de Adminisiracain
Declaranie que opera la Contraloria del Estado de (Departaments de Recursos
México y neaiar la notificscion al Servidor plblioo Hurmanos b

Preseniacian de la decdarmckén como establece 1o by

de Responsabilidades Adminisiralivas Sarvidor pulblica

= [nicial

s Conclussdn
Integracidn, Actualizacidn y Validaciin del padrdn de | Diecior de Admanistracitn
hos servidores pubkcos obligados o presantar ln [Depart@nanio de Recursos
JeClEracon o modifscacedn patrimonial y oe Himareos
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mieresas en el Ssiema BackOffice Declamanis que
ogera la Confraloria del Eslado de Makico,

Presentacion de la decaracka como esiablece i ey
de Responsabilidades Adminisiralivns Servidor pulblco

=  Modificncidn {mmndidad)
Noificar &l eervidor pablico & obSpacion de resantar ta | Deaclior de Adrmanistracedn

declaraciin coma o estabiece la by do i Departemeants de Recursos
Responsabilidedes Admimsbadivas. Hughamnos )

@ il

®  Conclusion

= Modificacn [mruadidadg)

454, Politicas

s Eslacin obligados & preseniar s declarstionss de siluscain patrimonial y dea
inkprosas, bafo profesta de decsr vondad ante la Secrotaria de la Condraloria
o koS drgancs indernos de conlrol, Iodos kot sefvidores plblicss estatales y

midnicipalas, an 08 larmends praviabos an e Loy

s L& decisrscion de alfuscion palrimonisl, daberd preasnianss &n o3 sipuienies
plazns;

| Dedaracion inickl, dentro de los sesents dias naturales siguientes o la
ioma de posesion con moliva del 8) Ingreso al servicio poDECD o
prEmern veZ.. ) Reingreso al servicio pablico despuss da sesanta dins
naturales de |a copciusicn de su ulimo encanpo

n Il. Declaracksn de modificackn patrimanial, dursnie &l mes de mayo o
cada ang
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1l lil. Declaraciin de conclusion osl ancango, deniro O8 06 sesenis Jins
naturakes siguenies a la conclusion

# Lo declaracion de siacion patrimonial, debera ser presentada a raves de
meadios elecironicos. empleandose medios de dentificacidn slectonica

4.3.3. Descripcian de las actividades

Umidad

Adminislralivel A cthwidad
Pussio

1 DChirsocadan da Realiza & movimiantd correspondsants nici, concilson v
" " modificacikin en el Sistema BackOffice Declifrans gue

opera b Contraloria del Estado de Méxicn,

2 | Direccidn de Ba ealizar b potificacida al Serddar publica
Acmiraskracion

. | Servidor publion | Recbe la nobficacitn

i Sefvidor publico | Presenincion de ln dedaracion como establece |a ey da
Responsablidades ASMINIErAVAE. SEQUN COMREHONTS
s Inicial
s Conchsiin
s Modficacion {snualidad)

| Mo presenin la declaracicn en liemgo v forma sa convierte en
jomisa}] o ia resflza fusre de bBempo S8 Considens
{extormporanea) ¥ la coniraloria inlenvene pam roalaa ko

carrespondisnls

Contraloris
Interma

81 prosanin la declaracdn en tempo y fomma terming el
Lo
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4.5.6. Diagrama del procedimiento
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4.6.Servicio de Intendencia

4.6.1. Objetivo

Mantenor permanontamente mpias las oficinas y brindar mantenimiento o todas
as nstalaciones ded Ayuntamiento de Jdotepec, para ofrecer un lugar limpso y
conforiable

462 Alcance

Aplica a las dreas del Ayuntameenio a lravés de la direccion de Administracion

mantener mpias ias Instalaciones

4.6.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Autondad

Responsabilidad

e Asagurar de que los procaedimientos esién acordes a Director de
la normatividad aplicable Administracion

o Limpieza de las instalaciones de s distintas Sreas area de
dal ayuntaméanio intendencia

o Dar o mantenimiento a las instalaciones del drea de
Ayuntamiento Jlotepoc intendencia

4 6.4 Politicas

s El personal de intendencia mantendrd limpia 1odas las nstalacones de

Ayuntameanto de Jilotepec
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s Atenden las soliciiudes especifices de impieza que sobiciten las areas en os

Casos que ko ameriten

« Fam o desempenc of SUS funciones solicnard os maionales  al
depariamenn de Recursos Maienpies y Servicios Geremies cuando sea
fEcesano

& El personal dara misnienimiento & ks instalaciones del Ayuntamients como
son. de pintuma, plomeria, carpederia, instasdnciones eldciricas. cambee de

MrmpEnas cUsnoD BB reqguisrl. sic.

4.6.9. Descripeidn de las actividades

Linmladmd

Artministrati ABctividad

o' Puserslo
Departamenio | Se dsinbuyen ias oficines enire lBs pormonas que
de inlEndencias  realizardn las scividades de Bmpiern en &l palacio
Municipal.

Fi Dapartamano Raalizaran mecokscodn de bapura, Implaza da escrlono,
de intendencia  archiveros y muebles en generl, tpeado  imedo
frapeado &n saco, lwado diano de bahos, lavado de

MANCHAE BN MUrDa., lavess da vidros y ventanas, sic

3 Departameno  Prepirdd 105 mEerisles de impeza que necesia. para &
do inendencia  lavado de ATERS. uNa VEZ QU & anopsnita on ol aren on
donde & levark a cabo & ssrvicio de liMpiezs prepoen

un@ soluckn con ogua ¥ wn delergente preperendo i

solucsin jahonosa oon bn que iInlciar a guitar os resduos

= mugre, posieriomments con una solucin desslecianis.
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Wil

Administratn Activicad

al Pureslo

4 Departamento  Procederd a enjusger 8l area, o lavado de areas inicia
de inlendencia  desds e fondo hacia la peera de salida y posisrormente

OO MUrce para ErmineT oo 103 plsos

] S alguna Area requiers IMpEES por BiQun Casn. &= levi
Aem gl
o malsna NeCosano y e procode 8 ealizer i impern
Ayunlamibento
redpuErcha

[ ] Departamenin Se realiza e mani=amienic que  reguieran  las

de intendencis  instalaciones del palschy Municipat

TERMINA PROCECHMIENTO
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4.7, Adjudicapcion Direcin

4.7.1. Objetive

Adender BE MQUETIManIos 0 SHIUISCIONES OF DeDNas y BEAVICKDS qua SoRCihon s
deeas del Ayuntamenio, las cuales se encuentren denbo ded Programa &nual de
Sdmusicionss y de atusrdo & su mohio ahles del impuesio o Valos Agregado, de
pcusrdo con o Presupussio de Egresos vipents, sa deipnming 1a modalided del
procedimienio a fraves del proceso de Adjudicacidn Directa, con la finalidad  de

opoyar la opetacitn § el fundonamisnio de los programes y royecios agrobados

4. T2 Alcance

Aplica al personal adserfio al Depafamsnio de Adguisicionss Quee realen as
pClividades de compra Yy comratacion oo Senacios quo sodcian @Bs Lnidades
Administrativas del insfulo, mejorar los lemgos de atencion y respuesta a las
unidades administrafivas solicianies sobre jos matenakes, squipos y CONIrERCN
) SETVICDE TEAn i ) SaUHERCION 04 Bonas mushiss o Conaacion oo OndaCios
&n la modalidad de adjudicacion directa

4. T3 Rol, Responasabilidad y Autorided

Hel

Respaonsabilidad Autoridad

¢ Asspumr de que los procedimientos estén acordes a Deinechor de
ki normalividad aplicabis Admimsiracidn

¢ L3 reaizackdn del desarmillo del procedimnnio de Departamaenic de
adudicacian Auoquisiciones

s Ln slaboracion de contralo de adqguisiciones y'o de Departamenio oo
E VOO, Adoguisicionss
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¢ La elaboracion del requerimiento y firma Area solcitante
* Suficencia presupuestal Tesoreria
4.7 .4 Politicas

¢ Se aplicaran las normas contenidas en la LEY DE CONTRATACION PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIMOS, y su REGLAMENTO: asl como
por la normatividad gque al efecto promueva el Ayuntamiento

e Para la adquisicion de bisnas y servicios, serd obligatorio que eslos hayan sido
confernpiados en ¢ “Programa Anual de Adquisicones”

e La adquisicion de bienes y servicios solo procaderd con la presentacion de la
‘Formato de Control Presupuestal” debidamente requisiiada por of area
solicitanie

¢ Los Servidores Pubiices que participen en jos procesos de adquisicion estan
obligados al manejo insttucional y discrecional de in informacion y seran
responsables del mal uso que s& haga de alias

¢ Cuando las adquisiciones cuyos montos sean los minimos establocidos por la
Direccion de Admanistracion, para la elaboracion de contralos de adquesiciones
deberan contar con previas colizacilones de diferentes proveedores.

¢ Sila adguisicion a reslzarse es infenor al monto refendo en el parrafo antenor,
na serd necesaro elabocar of formato de Contrato-pedido comespondients,
tomando en cuanta la naturaleza de los bienes 0 Sarvicios y se comprobara con
= factura del proveedor debdamente requisttada. Si el importe es superior, se
deberd alaboar un contralo clausulado y demas soporis documentsl pars ser
anviada a la tesoraria municipal para pago. (en caso de apoyns, se adjunta al
soporte solictud, agradecimiento, INE, curp y evidencias fotograficas
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s Lo doowementacicn comgrobatona de los acios ¥ contrabos s consenan
cuando manos por un penodo de onco afos contados a partir de s fecha de
TEecEpEiin

=« [Enios cases que ios benes o servicios solicitados no cuenden con suficiencia

presupeestal para llevarss a cabo, de acwerdo al importe nchedos en el
“Programa Anusl de Adguisiciones”, o sobcilante del gasio realirnra oS
trémibes comespondientes para su modificacion a su presupuesio o la iesoreria
municipal, informands o La Direccidn de Administraciion

& Laformalzacitn de la ROqQuUIsECItn oe hanes o comratncion oF sarIcins. dehean
realizarss mediens o formaio de Conirod Presupuestal

¢ La adjudicacin de los contraton deberd favoreoer a la propussia gue cumgda
Bcnicameni®s con los requisiios o8 la solicilud de colizncion gue axpida la
DEsccion oo ADMminssiracedn ¥ prosants 8l procsd mids Do

s En los conlralns respectivos debard nseriarss und decllracion gus axpréess
que ki adjudicacion dal contrso & lkevd o cabd conknme & o preavisto an ef o
27 trac. i y para ia realizacion del contrato de adguisiciones yio sendcios de
acuenda @ & Arl. B5 de s Ley de Contralacdn publica ded Estadn de México v
Mhemicipios
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4.7.3. Desciipeian de las aclividndes

b

Adminlslratival Activiiad

Pussio

Elnbota *, Farrmalo de Comrol Presupeesial”, recaba

Ares solicitsnls

firmas o= aubsrzacidn v remita para su MeEncidn o la
Dirpccion de Administracion

Dhireccidn de
Adrmaisiraciin

Racilss “Formalo de Conbol Presupossial” v wina
parg su abbncion al depanamantd de AdquishiEpnpg

Degariameanto da
ADUI B FNES

Redibe, revisa “Formalo de Contmol Presupuesial” y
cofirs Ios maleriabes solicipdos, va LUna ez [ansanda
I informackon con Coells, 8 fumE 8 la Tesoraria

para su valinmon de suficencia presupuestnl

P
admanistrativo de e

Tesareria Municipasl

Inclusidin en & progremes Gnesl de soguesicionss
suRClencaa presupueestal, visto busno y rma de

sulorizrscitn del Tesomio

Aiialar
administrativo

Raalza W procodenis para lover @ cabo |@
adguisicidn para su adjudicacidn y fima

Axmar

admanisirativo

Deierming adjudicacidn, prepara  respuoesin  al
provesdor soliciandole sy documentacion legal ¥
soliciia al drea juridica la elaboracion del contrsto, o

Elalsors conbrmbo pedkmo.

Ayasar
adrmamistrative

Hecabo firma del proveodor on contmbo pedido en
res ejemplafes onginales.

Pravesador

Entrega sos hienas wWo Cumpie con la presaniscion

del s&rvicio objelo del contralo y presanta fackura

Dieeccion de
A mErisirackan

Recibe Taciura y lwma al depariEmenio  de
ACquisiciones para U sopore documantal firmado
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Unidad

Administrativa/ Actividad

Puesto
por ios integranies del Comité de Adgquisiciones ¥y
Setvicios, y ya una vez verificado los bisnes yo
sarvicio solicitado al proveador.

10 Elabora soicitud do pago y tuma oficio. factura
Auxiar ongnal, soporte documental y procedimisnto de
adnmnistrativo Agjugicacion Directa a a Tesoreria Municipal para

tramite de pago

" Auxiiar
Integra expediente y archiva
admnistrativo
12 Area solicitante Fin de procedimiento
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4.7.6. DMagrama del procedimianto
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4.8. nvitacion Resiringida

4.8.1. Dbjetivo

Alsnder ios requenmisnios de adoussciones de benes y senncios gue soliciien s
reas del ayuniamisnio, a través del proceso de Inwiacidon Resifingida, con (@

Nnalidad &8 apoyar A operEcion ¥ o funcionamssnio e 108 Hogramas y progeciod
oo

4. 8.2, Alcance

Inwviar a provesdores a participar en 02 procedimienios adquisdivos da invilacdn
resiringida a cwando medos ires Eovesdores, aplita & Menes y sarvicios inscnios
o @l padeon de provasdoras ol Goblemo del Estado o bgxico

4.8.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Ral

Responsabilidad Autoridad

s Asegurar de gue lod procedimianios astén Soondes & DiiresCbor de
i normatrvidad aphcabio Adminisracion

« La elnboracion del vale de salida

e L3 reslizacidn oal desarmilo del procadimssiio por Depariamenio de
Invitpcian Hestringska adquisiciones

s Elaborar & actn di fallo por adusdScacidn
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4.8.4 Politicas

- Fam el desanoiic o presonte procedimesnio so aglicaran 188 nOOmEs
contenidas en la LEY DE CONTRATACKNN PUBLICA DEL ESTADD DE MEXICD
¥ MUMNCIFIOS, asl como pod |8 normalividad guoe 8 efecio promssva el
Ayuntam o,

= Para la adguisiciin oo Dieyes y Senacios. 5era sbiigatono gua aslos hayan
sido contempiadas en & Programa Anual de Adquisiciones”

s LA mepuisicion oo béens Y Senicios solo procedena con la preseniacesn bl
“Formato de Conbrod Presupuestal” debidaments reguisiada por of drea solicitants

- Los Servidones Piblicos que participen &n los protesos de pdquisicidn eskin
obligados al manajo insfitucionsl y discrecienal d& la nfomacisn

- Los Servidores Poblicos gue parlicipen en o8 procesos de Invilacin
Resinnpids esian obligados @ manai msiitucional ¥ discrecional o @ inforrmackin
- El presenls piocedmianto s& levara a cabo oon la parlicipacdn de cuanda
manos s prosvenoornss

¥ El amaa solicants debord partcipar &n B slaborscion do las bhasos. 0ol
Diciamen Téonico ¥ en les etapas gue inlegran & proceso de nvilacidn restringda
- Solo se pocedard o dedarar desiertn wna iInviacion Restingida cuando no
e presenle propuessta alguna que curmpla con los reguisitos. establecidos en las
o113

. En cass d& que & declare desiaro a8l procedimeEnto de nwilacedn

Restningida, |8 convocanls poceders o8 acusrdo &l an 48 tac, |X de ia Loy da
Contmtacdn Pablica del Estado de Meooon y Muniopios

e Em & ocaso de gue s precos olerados no reswllen oonvenientes. @
convocanbe debard lundar v molbvar Su resolucian, Bmando en consalsracion los
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resullados, iomando o Cconskaracion o8 eslsdsos de recios o8 marcado
realiraoos previo al procedimienta de nvitacon

* La documeniacion comprobaiona de s acion y conirdios 80 CONEGTVEra

cuarndo menos por un pertodo de cinco afidos contados a partic de la fecha de
TG Qe

" Para cada operacihn de compra. las dependencias deberdn amilic un
dectamen MCnico reathve a cumpdsmianio o8 I6s especifcacspngs de oS Dlenes o
presiaciones de servicios, & qus debard ser firmado por el tHular del Area sobicitanis,
as| como un dictamen oon base en &l ound s8 deberd emilir el ko ¥ que serd firmaosdo
o &l servidor pablico rasponsabla de llevar 8 cabd el procadimianbo Do InyABCkin
Restringida

" La garaniia do cumplimenio el contraio dobarm ofonpamse & i firma dal
mismo y deberd ser expedida por insbiuciones nocionales legalmente consBuidas
y facufindes para @i efecto.

3 La garanila de cumplimisnio del corvrato se hard sfectiva, despeés de agolar
lns penas convencionales pacladas en los mismos por incumgdmienio en las

eniregas de los bienes o =20 ) prestacion de wn servicio

" La formsfizackdn de adquisicion de bienes, deberd realizarse medianis sl
formato de contfato pedido

. En &l conlrato respectivo, s= insertard una declaracidn que express que |a
Bdjusoncedn del contrein, & Bevd 0 cabo conforma 3 lo previslo an ol arn 43 y 44
frac. | v Il do LA Loy Da Contratacion Publica del Eslado op Méxica ¥ Municipos.

MANFRO-EDDDGIRTALDMI CERTLIR-AS




AL TAMIERTO CORSETTTLURC HOMAL
DE JLOTEFEC, EDO OE RERCO

2025 = FFTF J. LQTE-PEC
' MUNICIPAL .
Pagina | 86 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

P 50 du 85
@ ot s H
JILOTEPEC i L : 1L JILOTEPEC
PRIERLE MY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DIRECCION DE ADMINISTRACION

= B

4 0.3, Descripelan de las actividndes
Unidad
Adminisiratival Actividad
Puesio
Etabora “Solciud de sdmesicdn”, mecaba  firmas
utorzadee y remils pars su slencedn, o doouman tecion
soporie  Tespecive (anexcs) @ @ Deoccidn  de

1 Aren solicitants

Administrachin
2 Dirscoitrn da Hecibe “Sobiciiugd de Ragquisscion™ y luma parg su
BTN EATTCICHN atencion al Cepartemenio de Soouitsicennes
3 Departarmanio Reciba, rmevisa ‘“soliciud de odguiskcidn™ y Qi
i BOTLHBICIDMES  INSTUCCIONES Dard sU Fienckan &l auxiinr aodministrativo
Elabiora s “Basss de imdacikdn” y las presenta pare su
BAumilimr
d rEvigian y aprobaciin &l Area aolicitants v & la Dirscoidn
ascdninisiradinn
e Admininiracion
Elabiara “CHficios” ansxando copia de los bases dingidos
o la Coniralorns intema ¥ al dhes solciiania, anexando
Secrelania del
3 copia de las bases. pefiendo nombren un Epresenianis
[ elaisil]
pora gQue paicipe an las elapas del process de
nvilEcktn
Efabora y envia las inwviackones o los provesdores gque
Secrotano ded
E cumplan oon S cApaciRGes Monicas v ARoncierss,
Comae
anaEEnGD s hases oe NYIRcn Cormespincsanies
Fecibe bases de Pwilacitn ¥ las anallza para su
T Provesdor
particip@cein
Lieva & cabo i jurta de aclaracidn de basss y slabom &l
Direccitn de
B acin admanistrativa correspondients, firmada por los

i I sArmcion
partcipanbes a ka myiacion v as autondades reapecivas
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Unidad
Administratival

Puesto

Actividad

Lieva a cabo i acto de presentacion de las propuestas
14cnicas y econdmicas en sobres cerrados, que
contienen la documentacion legal y administrtiva. 1a
propuesta lecnica y economica. as! como la garantia de

T T
A e e

Secretario del sostemmiento de oferta
. comité Se realiza la aperiura de propuestas y s& hace un andlisis
cuantitativo de 1a documentacion solicitada en las banes
Se slabora & acta adminisirativa  correspondiente
firmada por los particpantes de la invitacion, asi como
por las autoridades respectivas
Secretario ded Entrega al drea solicitante las propuesiag Mcnicas para
o comde sSuU analisis cuaMativo y elaboracion de dictamen ecnico
.1 R = Emite dictamen técnico y lo envia af departamenio de
adquisiciones
- Departamenio Recibe y tuma para su revision al auxiliar administrativo
de adquisiciones  dictamen Ecnico para gue slabore ol acta de falio
.5 Auxiliar Recibe. revisa dictamen ¥onico y eiabora acta de tallo y
administrativo presenta ef proyecio al departamenio de adqguisiciones
- Departamento Recibe proyecto d2 acta de fallo con &l dictamen ¥enico,
do adquisiciones  rovisa y onvia a la dvaccion de administracion
Recibe el "Dictamen cnico™ y lleva a cabo &l aclo de
fallo, lee el resultado de ios dictamenes y al nombre del
13 vecopa e ictante ganador. Después do ekio o dctamen, se
ASOmMINISiracion

comunica a los parficpanies que de exuliry und mejor
propuesta a la presentada en &l diclamen se ¢ a

e
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Unkdad

Adminisiratival Activicad

Puesslo

conpcar 4 travds del Tormado de propussta economics
de |as bases” e cual deberd asiar imado por el
represenianls lega de o empress.

fie firma ol acia adminsirative on i3 Que 56 o8 & CoTMoET
&l panadod, por parts de ba gue nienianan &n &l evanio
¥ tuma &l dapartamenio de adquisstiones.

Reciba acta do 1880 oon oS anaxos, fevisa ¥ anvia al

Departaimueno
16 auxiiad sdministrateo, para N los  Emiles de
e adguisiciones
COMIFALICHN
Recibe acia admenisiratva con ef dictarmen omoo. imicia
Pouniliar
17T iramite oe  oonlratscion & WE-QI! Bela y anenss ol
ndminisiratren
aEpeHenls FEEDeCivG.
18 Fi de jsocedimisnia
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4.8.6. Diagrama del procedimiento
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4.9 Lichacion Publice

4.9.1. Objetive

Adenadar B NequEnmanias i BOEEASICONSS 08 Mongs y S0TvICkDS qua solichen las
dreas del ayuntamienio. a fravéa del proceso de Lickscidn Pdbikca, con ks finalidad
e apoyar ln operackdn y & lunciohamisnio de o programas v proyscios

o gos

4.9.2. Alcanca

Aphch 4 las dinecoapnng sobcitantes 4ol Ayuntamisnto

4.%.3. Rol. Responsabiiidad y Avtaridad

Fol

Responsabildad Avrtoridad

& Asegumer de que los pocedimiantos estén acordes. a ln Direcior e
reTTuE viiad aplicable Adrminestracitn

« Responsable de cotizar con diferentes proveedores
lomando &n cuents oS majores ooslos, calidad y s&rvicko Daparsmantos de

ndoquisiciones
s Lo resizackdn del dessemlio ded procedimeenio de

adudicacion y elaboracein ded vake de salids

* L& elabomcion y los femman dal megresnmieio waa salicrinnhg
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4.9.4. Politicas

¢ Aplica ias nommas condenidas en la LEY DE CONTRATACION PUBLICS
DEL ESTADQD DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS, asl como por la normalividad
ques Bl afecto promueyva & Ageinmesnto

s« Para la adaquisicion de bignes y sendicios, e obigalonn que estos hayan
By conlpmpiados an ol "Programa Anual o8 ACgUIBhCones”

s La adguisicion de bienes y servicios. solo procederd con b presentacsdn de
la “Soliciud de Adguisicionss” debidaments reguinilsds por el deea
Eodicitmle

s Loa Senvdores Plblicos que paricipen &n los procesos de stguisicndn sskin
obiigadns al manasy instiiecional y discrecsonal de & informackon  sevan
responsabies del mal uso Que se hapa de afias

» El drea solicitnnis deberd participar sn s slaborscidn &e las bases, del
Dictamen Tecnico ¥ en las stapas que nfegran ol proceso de Liciacion
Puibhoa

« Toddos los actos que forman parte dof procedimssnto de Licitacion Publica se
daberin efechuar puntualments como lo sefiale la convocatora v s hases
de liciscidn,

« Solo se procederd a declamr desierta una Licitacion Plblica cusnda no se
presenis propussta alguna que cumipla con os requisibos esinblecdos en las
bases

¢ En caso de que s& declare desierio el procedimiento de Licitscion Publica, ka
comvocanls procederd de souerdo &l an 44 frac. | La Lay De Contrsacan
Puiblica del Estado do México y Municipios

s La documantacion comprobalons & 1o aslos y conirslos s conSarvan
CLIMCRD TTHENIOE OO0 U Panodd 38 cnoD akos contados o partr 0a la facha o
recepcion

MANFRO-EDDDGIRTALDMI CERTLIR-AS




AP TAMIERN T COMSTTTLRC H3SLAL m
DE JLOTEFEC, EDO DE MEXICO
20E5 = 20

St Jn LC’TEPEC
' MUNICIPAL .
Pagina | 92 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

w e s m
JILOTEPEC T JLOTEPEC
FUERSE dsace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e

DIRECCION DE ADMINISTRACION

e La garantin de cumpiimiento del contrato debera otargarse a la firma del

mismo y deberd ser expedida por instifucones nacionales legalmenis
constituidas y Taculladas para Ll efeclo,

o La fianza de gamntia da cumpamientio del contrato se hara efectiva, despues
de agolar las penas convenoonales pactadas en jos mismos por
incumpliméonto en ias entregas de 08 bienes o on la prestacion de un
S2VIOO

e La formalizacion de adquisicion da bienes. deberd realizarse mediante ef
formato de contralio respectivo

4.9.5. Descripcion de las actividades

Unidad

Administrativa Actividad

Puesto

1 Elabora *Sobcitud de adquisicion”, recaba frmas
aulorizadas y remile pars su glencion, jos “Anexos
Solicitante
2 la Dwoccion de Administracion
2 Direccion De Recibe “Solicitud de Adquisicion”™ y luma para su

Administracion atencion al Departamento de Adquisicionas.
3 Departamento  Recibe, “solictud de adquisicion” registra y tuma

De al auxar administraivo pars su revision, anilisis
Adquisiciones y tramite

4 Recibe solicitud de adquisicion, recaba firmas, as!
Auxiliar como elabora las "Bases de Licitacion™ y las

Administrative presenta para su revisian y aprobackon a s areas
solicitantes Se determinan las “Bases de
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Unidad

Administrativa Actividad

Puesto

Lictacion®, las cuales son fimadas por ¢f deector
de Administracion
3 Elabora "Convocatoria® para su pubiicacion on ia

Direccion de
Gaceta Oficial del Goblerno del Estado de México
Administracion ;
y en ef sistermnn COMPRANET
6 Elabora “oficios” anexando copa de los bases
dirigidos a la Contralotia Inlerna, vy o drea
Direccion de
solicitante, pigieando nombren un représantante
Administracion
para que participe en |as etapas del proceso de
Lictacon
T Realiza 1a venla 06 ‘Bases™ a ravés da cheque

certificado o de caja, no negociable, por o monto
Direccléon de de la venta realizada En e caso de ventas por
Administracion COMPRANET, se proporcions un numero de
cuenta Bancaria dol Ayuntamiento para efectuar la

adquisicitn via electrénica,
8 Envia fichas de depdsito de ia venta de Bases o la
Direccion de tesoreria Municpal. en el caso de COMPRANET
Administracién se envia comprobants expedido a través del

sistema
9 Lieva a cabo la junta de aclaracion de Bases y
Direccion de elabora Acta Administrativa correspondiente,
Administracion firmada por los particpantes a ia hoitacion y las
autordades respectivas

MANPRO-EDO/DGOADADMI CER/DJIR-AS




AU TAMIENTO COMNSTITUGC KOMAL
DE I OTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 - 2027 MO TEPEC

e

. MUNICIPAL

Pagina | 94 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

@ — F'E';m. " o
JILOTEPEC B A i Juﬁuﬂﬁr

PUEBLE MEGIC? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ==

= B

DIRECCION DE ADMINISTRACION

L mdd

Adrministrativa Activickan

Puersto

10 Lieva & cabo ol acio os presentacson de ks
propuesias (dchica y econdinica en sobres
oEfTados gue conbienan b dotumeantasion legsl v
BOminEsirativa. la propussia iGonica ¥ SConomsecm,
sl coma s garaniia de soslendmianto de ofera
Direccidn de _
Sa resiirs iy aperiurs o8 propussies v 88 hsss un
Adminisirac bbn
analiss cusstitatvg de I COCUrTHENEACHIN
soficiteda &n les basss, B slabora & Acia
Adrmanssiraliva comespondiEnts firmada por los
parbcipanies oo la kCipcitn, as| como por les
autordiades reapechvas
11 Departamanio Enh‘m.llhm solibride lEs I.I‘I'm.lﬂﬂi! TACTeCEs
de para sy andlisis cualativo y elaboracion de
Adquisiciones Dictemen Técneo

12 Area Emiie “Dictamen Tacnico”™ ¥ o envia a la Direccidn
solicitante e Achrriristracion

13 Recibe “Dictamoen Técnico™ y o envin &
Direccidn de

Depariamenic dp  Adquisiciones para B
Adminksiracian
int=sgracitn de indormacitn § diclamen de Tallo:

14 Deepartamenio Raciba “Diclaman TéCnicd™ para sy raveslon,

e andlisss vy twma al auxiliar sdminisirativo pam
Adguisiclonas  Indmibe.

15 Recibe Dectamen Tecraco' rewsa, onaliza ¥
Auxiliar

elaborn proyecin de Acia Adminiskrativa de fallo ¥
remile al Departemenio de Adquisicionss.

Administrative
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Unidad
Administrativa Actividad

Puesto

16 Departamento  Recibe proyecio de Acta Administrativa de falio

de revisa y somele a aprobacion del deector
Adquisiciones Adminsiracion.
17 Lieva a cabo el acto de fallo. mforma ol resulitado

de los dicthmenss y & nombre del Licltante
ganador. Después do jeldc el dictamen, se
comunica a los participantes que, do oxistir una

megor propussta a la presentada en of dictamen,
Direccion de

Administracion

86 08 a conocer a traves del formato de la
propuesia economica de las bases, el cual debera
estar firmado por & Representante Legal de a
ampresa. Se levanta el Acta Administratrva en fa
que se da a conocer el ganador, firmando los que
intervienen en o evento

18 Departamente Recibe falle fmado y tema &l Auxbar

de Admanestrativo para @ elaboracion de &
Adquisiciones publicacion en COMPRANET

19 Recibe fallo, olabora oficio de putiicacion en la
Auxiliar

Gaceta Municipal, inicia trémite de contralacidn &
integra el axpodente respectivo
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4.0 Procedimisnio de una Compra

4101, Objelive

Alnnder Do QuaTmenDs oo IsCones 00 DeDnas Y Rericios que BoRCilon ins
dreas del ayunimmesnio, a frovés del proceso de Adpudicacion Direcia, con e
finalidad de apoyar |a opsracion y &l luncionamesnio & |08 programas y phoyscios
TR s

4.10.2. AT

Apich al [opartemenio o AdguiScepnes of personal gus reaiza as achvidsnes do
compra y conirabacion de servicsas que soliciian as Undades Adminisiratives dél
Byuntamienio

&.10.3. Rol, Responsabifidad y Sutoridad

Hol

Responiabilidad Auiloridac

Diirascior da
s Revisa de gue ealé sooddss & s normabividad aplicabes.
Administraccn

s Lo reslizackdn del desirmollo dad procedimsnio. Dopartamoenio da

adguisicones
# L& slnboension ds conbinio o eOgREsIcionss o i Bereciog.
s La elaboracion del reguerimiendo y firma Araa solicikanin
s arificar su exisle sulicencis presupussial Tesoreria Municipal
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4.10.4. Politicas

* FPam e desarmlic del presenie procedimesnio se aplcorin las nommas
conlenidas &n &l LEY DE CONTRATACIIN PUBLICA DEL ESTADD DE
MEXICD ¥ MUMICIFIOS, azl como por I8 nomabividad gque ol elecio

promaseva el Syuntamienio

«  Fam la adquisacion oe blenes Yy sonacios, sera oDSgainnD que eskos hayan
sido conbemplados en &l “Programa Anual de Adguisicionss®, mdsmo e
dabard estir debidamante autonznco por & Comild de Adquisicionss o Dian
qui hiyan oo considersios o0 las modificacnnas del mismo

o L& adguisicion de bisnes y servicios Bolo proosderd oon b presentaciin da
im “Soliciiud de Adguisiciones® dobidamenie requisitada por el area
SO Erarle

s Los Servidomns Publicos gue partcipsn on los procasos 0 sRpuisichin askan
obbgados al manajo institucional y discrecional de la informacicn v seran
resporsables del mal uso gue 5= haga de ellas

& Luanod s adgquisicionss Cuyos monios snan (06 minmos asiabiecdos por
ia Direccidn de Administracitn, parn la efaboracidn de contratos de
Bdquiskniones, delssrin oonlsr con un cuadro comparatieo de las coErscones
de Inh paricEpanies.

« Si la adquisicion a reafizarss 88 infenor o monlo referido en & parcalo
anianor, no Sara necksano saborar & formato da  Conraio-podiin
comespondients, iomando en cuenta la naturaleza de los bienes o senacios
¥ s& oomprohard con la Eschera del provesdor debidaments requesitada. 5 el
Imporia &5 Supanor, a8 debern elehonie un conralo causuinis, o bien un

oontraio pedido &n su caso
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# La dooumarnacion oomprofaiona de 0 ACios ¥ 0ONITATDS 58 COnSanan
cuands menos por un periodo de cnop anos contados a parir de o fecha de
recepeitn

« Enlos casos gue los bienes 0 servicios soliciados no e encunsniren incluidos
en e “Programa Ancal de Adguisiciones”, ls Direccign de Adminisirackn

onpidingrs B mealzacion o8 D6 mamies  comespondiantes parm B
muodificaciton del “programa” infoemando al Comitd de adquisiciones

s L& lormalizacion de & stoquesicedn de banas o conbalacion de sedvichds.
daberd reafizarse medianie o formato de confraio-pedido respectva

o Lo adjudicscidn de los contfaos deberd favoraces o ke phopussts gus cumpla
MeCcnicEmenie con oG roquisins oe la soliciug de CobZaCion qua expioa la
Diireccatn de Administmcitn y presenks &l precio midgs bajo

s En o8 coniralns respaciivwes debard insarierss ung deciarscion que axpressa
que in adudicacion dal contralo sa levo 8 cabo conforme @ o previsio en i
BFL. 2T frec. §l ¥ 43 de |8 Lay de Conlralscidn pdblica del Esiado de México y
Munscipios
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4105 Descripcion de las actividades

Unidad

Actividad

Administrativa/

Puesto

Elabora “Solictud de adquesicion®, recaba firmas

Area Solicitante  sulorizadas y remile para su stencidn, Jos “Anexos a la
Diroccion de Administracion

2 Direccion De Recibe “Solicitud de Adquisicion™ y tuma para su
Administracién  aslencidn al Departamento de Adguisiciones

3 Departamento Recbe, revisa “solictud de adquisicion”™ y gira
De instrucciones  para  su atencion o auxiliar
Adquisiciones administrativo.

- Recaba firmas, selio de no exisiencia en almacén y en
Auxiliar su caso, Inclusion en el programa anual da
Administrativo poquEsiciones, suficoncss presupuestal. visto bueno y

firma de autorizacon del direcior de Administracion

5 Realiza consultas ode cotizacidn y elabora cuadro
Direccién de
Al comparativo de ios participantes Para su adpudicacion

y firma

6 Determina adudicaciin, prepara respussia al
Direcclon de proveedor sobctandole su documentacion legal y
Administracion solicita al area juridica la elaboracion del contrato, o

elabom contrato pedido.
Direccion de Recaba firma del proveedor en contrato pedido en tres
Administracion  gjemplares onginales
Direccion de Entrega jos blenes y/'o cumpio con la presentacion del
Administracién sarvicio ocbjeto del contrato y presenta factura
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Lird el
Administrativa) Actividae

Puesto
Direccion de Reciba facturm y hema ol depafamanio de
Administracidn  Adguisicionss

10 Direcchon de Recit- factura para su mvision ¥ andiisis y blema copla
Adminisiracion ol drea solicilants parn su dictamien
11 Varfica fas carsoberisticss de lod biones recibidos vy
Departamenio
cobeda conira los oalos og |8 techura y ded conbraio
dw
pedido emite un dictemen de condormidad ¥ ko tema a
Adguisiciones
la directicn da Adminisbracion
12 Elabora soliciud de pago y fuma oficio, facturs

Area solicitants | original, dictamen de conformided y ks documsantscion

soparte & la lesoraris municipol, e IFarmile 8 e

12 Direccion de
Integro expodiente y archivn

Fin e procadirmssnic
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4.10.6. Diagrama del procedimiento
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411 Adquisicion, suministro y comprobacion de Combustible.

4111 Objetivo

Administrar a las distintas Sreas de ayuntamienio of combustible para la
realzacion ¢e sus actividaces

411 Alcance

Aplica al responsabie de |a direccion de administracion, al parsonal Invoiucrado do
ia actividad relacionada del combustible y todas las dreas solictantes ded
Ayuntamiento.

4113, Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad

o Adquisicion del combustiie para los vehiculos
oficiales del Ayuntarmeento

Director de Administracion

¢ La unidad administratva es responsable de Departamantio de
requerir ¢ servicio de surninistro de combustible | Adquisiciones
al pargue vehiculsr dal Ayuntamsenio, Auxilinr
o Suministro del Combustible pars los vehiculos ,
Director de Administracion
oficiales del Ayuntameento
» Control del suministro del combustible de Depanamento de
acuerdo al presupuesto avlorizado para los Adquisiciones
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vehicuios oficiales de las distintas dreas del Aurciliar
Ayuniansstio.

s Comprobacdn del Combusiibée de os vehilculoa
oficialas dal Ayuniamsanio.

Director de Adminisbrpcican

Departamsenio dea
Addauiisiciones

Auncilinr

s Bitdcoras susienisdes en les schvidndes
correspondisnlss de cads drea

4.11.4. Palitlcas

s  BManlensr a informscion sara & requenmiento, suministno y comprobacn
del combisbke para los vehiculos oficinles df s cksDnias oroas del
Apuntamirnio

s Por madio de log senvidornes pablicos gue intandanen en & procadimeento, da
ACUETOD @ SUS rTesponsabdidades de trabap se proveee o combusinee

s FE| direclor de Adminisirsckn ¥ & pérsons gus suminisirs al combusiibls
nousrdan horanos pam ol abasio 4 ks Enins hne-as

« Se realiza el conwenio enire el Ayuntamienio y &l provesdor para la
Bdquiskcion y ioma 38 pago

« Bazado en la volablidad del combuslible s& adguiers un mélodo de
adgulskeion (Bobdn).
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4.11.2 Descripckon da las polividpdes

Ll choerd

Acministratival Actividad

PLUEs1s

1 Acude al Area e Admimistracion, departamenio de
Area solicitanie | pdguisiciones para solicilar &l suminislo  de
Cormibus e

2 Departamenbo
de Varica la suficencsa presupussisl para sl

ACLIRICIONGS SLIFTINIRED,

buwitiar
3 Pricads
Direcior de
No. Cancela ¥ e axpiics ef mobvo
Adminisdrachia
St Conlinun &l procesd
4 e
riamanta Se realiza &l calculo 8 comDLEaiDis & aninigar,
- en base a las actividades y presupussio
iguisiciorss st L
A plear
] Degartmmerio
da AUEE (boldn) Que &8 Conirtiady madinnia el
Adguinlcinngs BEEIRME QUE 85 rOROTCION D00 Do ol Prosaador,
B ixifiar
[ ﬁE‘b["’E la sulorzacion parn &l suminisino ol
drea solicibnie
cowmibusbibie ml wehicuio
T Realiza |a canga de combusibie s vehiculo
Area soficitanie

designado.
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Unidad

Administrativa Actividad

Pueslo

a Elabora a bitacora, recaba firmas y sellos
Aren solicitante
postenior a elio se remite al Srea de adquisiciones

9 Degpartamento
de Rovision de las bitacoras del combustible
Adquisiciones surminstyado

Auxiiar
10 Envia al Area de Administracion, depariamento de
Adquisicionas las facturas deal consumo. datalies
Proveedor de cargas y tickets de comprobacion de manera

quincenal

1 Departamento

de Recepaon de facturas correspondientes
Adquisiciones
Auxtdiar
administrativo

12 Se remite al drea de la Tesororia Municipal las
Director de facturas con las Dbitdcoras y sus respectivos

Administracidn | comprobantes para  que  realice el pago

correspondiente

13 Tesoreria Revibe v revisa la documentacion para proceder al

Municipal pago
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4.11.6. Diagrama del procedimiento
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LN F S Manienimiento 8l pargue wahicular

LAFA N Ojetivo
Alpnder Ds Mquanmianios da senacios solicindos doe bas difenenies Gnosas para ol

pavigue vehioulst del prundameenio

4122 Alcance
Apdics g las diferent=s dreas del Ayundamssnio

4123, Rol, Responsabilidad y Sutoridad

Hal

Responsabilifdad ALiaridad

s Assgurar de gue ios procedimientos estén aoordes o Dureschor de
la normnalividad aplicabis Administracidn

s Blanieniméenio corecinvg o preventes de Lo unidad

# Entregar las refacciones al responsabile del taller Taller Mecarico

mecnico dil AyuniamesEnio.

4124 Politicas

& El deparfnmenis de sdapuesicionas no &8 responsabla gus uni waz ensrndo
gl vale o pIeveRDon ND SUrta WS refacsionns SolCIiadRs . GODGTTE MEEr 6N
cuenta gue & prowesdor &n ocasiones sufre de desabasio

= EI islier macanico sdminisirs su Sempo por cusnis propla de sousrdo & 1as
prioridades, por ejempio, e lienen piezas surtdas para un vehioulo oficial y

para uns ambilanois @ prondsd pars el Eller Seis |6 armbulaiss

MaHPFRG-EDDD G CERTLIR-AS




e G RCETA =
OE JILOTERPEC, EOO DE MEMCO
FOE5 - POF INMLOTERPEC

e i e

MUNICIPAL
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 112

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN LI

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
@ Pigia B2 de 89
Facha s Ade i '
JILOTEPEC o i JLOTEPEC
FUERSE dsace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
DIRECCION DE ADMINISTRACION

o Sise detecta que of dano de la unidad se debid a un descuido por ol operador

asignado se hara de su conotimienio ¥ director de ka dirsccion para que &l

detamins o consiguients.
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4125 Descripcion de las actividades

Unidad

Administrativa/ Actividad

Puesto

Acude al taller mecanico para que le realicen un

diagnostico general de la unidad

2 Realza diagnostico y da una relacion def matonal
Taller meacinco

Area solicitante

que requiers dicha unidad para su reparaoon

3 Auxiliar Acude con o oveedor parm solictane Ia
admnistrativo cotizacon del material requerido
4 Una ver ieniendo M cotlzacion eabora un

requanmiento ¢ cual debe ser firmado el director
Area solicitante
de la misma drea, postenorments o lieva al area

de adquisiciones

5 Realza la ofectaciin presupuestal al mismo

Tenorerla tiempo &3 firmado y autorizada por e tesorero
municipa

o Realiza bitacora de mantenimiento de la unidad y

Adquisiciones los pasa & vale oficial dentro de 1a misma unidad

administrativa

7 “Elabora y entrega vale obcial al  auxiliar

Adquisiciones administrativo para  s&r  cambindo con el
proveedor

a P | Recoge el vale oficial ¥y b cambla con el

proveador, entrega & malerial requendo al taller
admunistrativo
mecanco el ayuntamiento
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Liwd el
Aciministratonem' Actividad

Pussio

Amaliza el servicio de mantenimiento de @ unidad
¥ it ovisd unn ver que esld Bsio, o una ver gue
eatAn las peras Eins da avisd para gue souda &

Taller mocinico

area con ol automoyd parm al seEnacio

10 Lieva wnidad & iallsr para mealkzars &0
Arag solicitanie meanisnarienis BoCRRE0 O simplamenis necope In
unidad ¥ e 8 biacora oe Servichs
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4.12.6. Diagrama del procedimiento
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5. DISTRIBUCION

Ei original o=l Manual de Procadimienbos de la Direccldn de Administracion s=
pncusnirs bago resguardo gl Area

Exisien copias en madio magndtico para difusion. suministro o consulta de guien
i solicite en las squisntes aroas

I. Secretlaria del Ayuniamesnio
Il. Tesomaria Municisal

L. Gireccein de Plana acion

IV . Diresccidn Juridica

V. Contraloria Municigsl

V. Primera Regiduria
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6. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

30 (Agosto /2018

03 | marze | T30

09/ Diciembre2020

2liseptiembre/2021

REFEREMCIA
E.Q.

Acupnio os cabido en ia
S=sin Mo, 48, domde s
Aprusha fumar @ in comisstn
de revissdan § aclunlizeosin e
la reglismentacian municipal,
Hevar & cabo o asludio ¥y
analsis de los Manuales de
Organ e Ll [51:]
Procedirmeenitos, de fecha 13
do diciembre 2018

Acuerdo do cablkio de fecha
05 de marso 2020

A1

Acuenio da cablldo punic no
5 de la Ssesion No. 91; &n &

Que ne aprusbn in
BCiuslizacion del Marwad oe
Procedemesnins de ia
Diraceidn a
Adminisiracidn
A2
Acunrdo oo cablido pumio no.
5 deo la Sesion No, 127, anal
que sz agrueha la
actuniirackdn del Manual de
Procedamisiilos de ia
Direccidn de
Adminisiracidn

OBSERVACIDNES

So pctupliza o prosenis
LLE T por Im
mestruciuracon,  Acusdo
e Cahildo de& facha 01 da
enom- de 2018, por la que
58 aprusbs a8 esiruciurm
erganica del Ayuntamienio
201820211

For 10 guo B8 aprueba kos
Manunles de Drganizscion
¥ Procodemisnios

Con el propdsito g9 tener
actunlizado = Manual de
Procedimisnios, s= llevd a
cabo una revision general
oon apego a la estruciurs

argdnica municipal

Con ol proposio de tenor
aclualizado ol Manunl do
Procedimientos, s levd a
cabo una revislon general
oon apegh a la esiruciurs
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DIRECTORIO
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
(Rubrica)
LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL
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PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA L.T.F. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
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LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)
C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA
(Rubrica) (Rubrica)

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
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